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VYNOS

Ministerstva spravodlivosti Slovenskej republiky

zo 17. decembra 2004
€. 16975/2004-53, ktorym sa vydava
Kancelarsky poriadok pre notarov

Ministerstvo spravodlivosti Slovenskej republiky podfa § 85 ods. 3 zdkona Slovenskej narodnej rady ¢.
323/1992 Zb. o notéroch a notérskej Cinnosti (Notarsky poriadok) ustanovuje:

§1

Uradna doska

Vyhlasky a iné Uradné informacie sa uverejiuju na Uradnej doske notara umiestnenej pri vchode do notarskej
kancelarie.

§2

Kancelarske prace

(1) Zamestnanci notara plnia ulohy im zverené, najma zapisuju na pojedndvani, pri inych ukonoch notéra,
odosielaju spisy, vedu evidenéné pomdcky, pokladiiu, vykonavaju spisovd manipuléciu, vyhotovuju notarske
pisomnosti, obsluhuju teleféonnu centralu a ostatné zariadenia notarskej kancelarie a vykonavaju dalSie prace
ulozené im tymto kancelarskym poriadkom.

(2) Ak nie je v zmluve notarov spolo¢nikov dohodnuté inak, mézu sa zamestnanci notarov spolo¢nikov
navzajom zastupovat.

Jednotlivé ukony vykonavané pracovnikmi notarskej kancelarie

§3

(1) Jednotlivé ukony podla § 27 ods. 2 Notarskeho poriadku, ktorymi méze notar pisomne poverit dalSich
zamestnancov, sl najma samostatné podavanie informacii, vybavovanie doziadani, spisovanie ziadosti
ucastnikov o vykonanie notarskych ukonov, zhromazZdovanie materialov potrebnych na spisanie notarskych
zapisnic a inych pisomnosti, vydavanie potvrdeni z registra listin, vyberanie odmeny notara a nahrady
hotovych vydavkov.

(2) Pisomné poverenie sa zalozi do osobného spisu zamestnhanca. Poverenie zamestnanca méze byt
notarom kedykolvek odvolané, ak sa zisti, Ze zamestnanec stratil spdsobilost na vykonavanie tychto innosti,
najma ak porusil zavaznym spésobom svoje pracovné povinnosti.

§4
(1) Pisomné podania, Ziadosti, spisy a poStové zasielky (pisomnosti) prijima ureny zamestnanec notara.

(2) Ak ide o postovu zasielku, kde nebol zaplateny postovy poplatok scasti alebo vObec, vyziada si
zamestnanec notara na prijatie takej zasielky suhlas notéra.
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§5

(1) Na zZiadost podavatela potvrdi notarom povereny zamestnanec prijatie pisomnosti odtlatkom podace;j
peciatky na rovnopise podania alebo na priloZzenej rubrike, ktora musi obsahovat oznacenie notara, meno,
priezvisko, zamestnanie a bydlisko U€astnika konania, ako aj udaj o tom, ¢o je predmetom konania a o aky
navrh alebo ukon ide.

(2) Podavatelovi, ktory podava rozsiahlejSie podanie, mozno potvrdit prijatie podania v osobitnej knihe na to
urCenej, ktoru podavatel predlozi.

§6

PrinaSanie postovych zasielok

Postové zasielky prinasa najmenej raz denne zamestnanec notara na to urCeny. Tento zamestnanec je
opravneny prevziat od dodacej posty vSetky druhy zasielok, na prevzatie ktorych je notarom pisomne
povereny.

§7

Podacia pec€iatka

(1) Na podacej peciatke musi byt oznacenie notarskej kancelarie, datum podania a Udaje o pocte rovnopisov

a priloh. Ak maju prilohy viac ako 10 listov, oznacia sa skratkou ,Zv.“ (zvézok). Ak prilohu tvori spis alebo viac

spisov, vyznaci sa slovo ,spis, ,2 spisy” atd. K odtlacku peciatky pripoji zamestnanec notara aj svoj podpis.

(2) Zamestnanec notara oznaci doslé pisomnosti, podania a vratené nedoru¢ené zasielky podacou peciatkou
notarskej kancelarie.

(3) Na podanie urobené do zapisnice sa odtlaok podacej peciatky nepripaja. Podanie sa odovzda v

kancelarii notara na zaevidovanie.

§8

Otvaranie zasielok

(1) Zamestnanec notara nesmie otvorit' zasielky, ktorych otvaranie si vyhradil notar.

(2) Podacia peciatka sa v pripadoch uvedenych v odseku 1 odtla¢i na obalku. Notar, pripadne zamestnanec
nim uréeny sa po otvoreni zasielky na doru¢ené pisomnosti podpiSe s poznamkou, ,Otvoril dia...” a
zabezpedi, aby bol na nich dodato¢ne pripojeny odtlaok podacej peciatky, ktorej datum sa musi zhodovat' s
datumom podacej peciatky na obalke zasielky.

(3) Ak déjde omylom k otvoreniu zasielky uvedenej v odseku 1, urobi o tom zamestnanec notara, ktory
zasielku otvoril, zaznam na obalku a predlozi ju notarovi.

§9

Prijimanie penazi

Pisomné podania, ktoré obsahuju peniaze, opatri zamestnanec notara okrem odtlacku podacej peciatky
udajom o vySke a druhu pefiaZznej sumy a svojim podpisom. Tieto hodnoty odovzda osobne zamestnancovi,
ktory je notarom povereny vedenim pokladne (dalej len ,pokladnik®), a ktory zariadi ich ulozenie na prislusny
ucet notara. Odovzdanie pefiazi pokladnikovi potvrdi zamestnanec notara svojim podpisom v pokladniénej
knihe a pokladnik svojim podpisom na pisomnom podani, s ktorym peniaze dosli.
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§10
Rozdelovanie posty

(1) Dorugené pisomnosti roztriedi zamestnanec notara a najmenej raz denne ich odovzda tym zamestnancom
notara, ktorym patria. Surne podania a telegramy odovzda ihned. Ak sa neda zistit, komu podanie patri,
zamestnanec notara odovzda pisomnost’ notarovi.

(2) K podaniam doru€enym poStou pripoji zamestnanec notara obalku. Ak obélka obsahuje viac podani,
pripoji sa k tomu podaniu, v ktorom na posudenie, i lehota bola zachovana, alebo z inych délezitych dévodov
treba poznat’ presny datum podania pisomnosti na poste. Na ostatné podania sa v pripade potreby pripoji
poznamka ,Obalka pripojena k... ,Podfla peciatky poSty podané na postu dia...“. Ak obalka nie je potrebna
na dokazovanie, kedy bolo podanie podané na poStu, alebo na dokazovanie o vySke zaplateného
postovného, notar alebo povereny zamestnanec notara obalku zo spisu vyradi. Na podaniach odovzdanych
osobne zamestnanec notara vyznaci na podacej peciatke ,Podané osobne® a pripoji svoj podpis.

Uprava listin

§ 11
Uprava verejnych listin

(1) Prvopisy notarskych listin, ktoré su verejnymi listinami, musia byt vyhotovené na pevnom, C&istom,
nepodkodenom bielom papieri obvyklého formatu. Tieto listiny musia byt pisané iernym alebo modrym
pismom perom, pisacim strojom alebo inym mechanickym prostriedkom. Na peciatkovanie méze byt pouzita
len fialova alebo tmavomodra farby.

(2) Listiny musia mat naleZitu dpravu, musia byt Citatelné, bez chyb a skratiek, ktoré nie su vSeobecne
zname, nemozno Vv nich zatierat’ alebo prepisovat, medzery v texte musia byt vyCiarknuté.

(3) Ak sa verejna listina notara sklada z niekolkych listov alebo listin, treba vSetky strany pevne spojit tak, ze
sa zoSiju trikolérou obsahujucou farby Statnej zastavy a volné konce sa prekryju uzaverou (nalepkou)
opatrenou statnym znakom, pripadne odtlackom Uradnej peciatky notara. Trikoléra vo farbach Statnej zastavy
méZe byt nahradend inou, dostatocne pevnou Snudrkou (stuzkou). Uzavera (nélepka) mdze byt bez Statneho
znaku. Na nélepke musi v3ak byt v takom pripade vZdy odtlatok uradnej peciatky notara umiestneny z Casti
na uzavere (nalepke) a z ¢asti na samotnej listine.

(4) Spésobom uvedenym v odseku 3 sa k verejnej listine pripoji aj geometricky plan, ak tvori su€ast zmluvy,
splnomocnenie, a ak bola listina pisana so zastupcom ucastnika aj rozsudok, ak bol nim nahradeny zmluvny
prejav u€astnikov, pripadne iné listiny.

(5) Notéar po spisani notarskej zapisnice podla § 73b ods. 2 Notarskeho poriadku bez zbyto&ného odkladu
najneskér v den vykonania tohto ukonu vykona registraciu v Notarskom centralnom registri urCenych
pravnickych oséb. Notarsky centralny register uréenych pravnickych oséb mu po registracii tohoto osvedcenia
oznami pod akou spisovou znackou je vec zaregistrovana. Notar nasledne na zaver prvopisu tejto notarskej
zapisnice ako aj na zaver jej osved¢enych odpisov pripoji polozku s textom: ,V Notarskom centralnom registri
uréenych pravnickych oséb registrované dna..., pod spisovou znac¢kou NCR po .../..., dalej pripoji odtlacok
svojej uradnej peciatky a svoj vlastnoru¢ny podpis.

§ 12

Odpisy (kopie) notarskych listin musia byt €itatelné a musia mat rovnaky format ako prvopis (original).

§13
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Prvopisom je i listina vyhotovend formou tlace, pripadne elektrograficky snimok, ak su podpisy a odtlacky
peciatok na tychto listindch v originaloch.

§14
Zapisnica spisana notarom

(1) Zapisnica musi obsahovat den a miesto spisania, meno, priezvisko a sidlo notara, oznacenie
prejednavanej veci, meno zapisovatefa, menda, priezviskd a adresy ucastnikov, pripadne svedkov a
timo&nikov s udajmi o spésobe zistenia ich totoznosti, as zaCatia a skon&enia konania, pripadne tiez &as, po
ktory bolo konanie prerusené a dbvod, pre ktory sa tak stalo, obsah vlastného konania a dalSie nalezitosti
ustanovené Notarskym poriadkom. Pri zistovani totoznosti, v pripade potreby pribratia svedkov totoZnosti,
svedkov Ukonu, pripadne timoc¢nika, sa postupuje podla § 48 az 53 Notarskeho poriadku.

(2) Zapisnica sa piSe Citatelne strojom, perom alebo inym trvalym spbésobom. Ak sa v zapisnici vykona
oprava, uvedie sa v nej, kto a kedy opravu vykonal a notar pripoji svoj podpis.

(3) Zapisnicu podpiSe notar, zapisovatel, ak sa podiefal na spisani zapisnice a uUC€astnici. Ak UCastnik
odmietne zapisnicu podpisat, urobi sa o tom zaznam s uvedenim dévodu.

(4) Zapisnica sa diktuje nahlas, aby pritomni obsah diktovaného textu poculi. Zapisnica spisana notarom bez
zapisovatela sa pritomnym predloZi na nahliadnutie, alebo sa im precita a v zapisnici sa uvedie, Zze pritomni
boli s obsahom zapisnice oboznameni.

§ 15
Zaznam

Ak nie je potrebna forma zapisnice, pouziva sa v spise tykajucom sa notarskej a dalSej €innosti podla § 3 ods.
2 a § 5 Notarskeho poriadku na pisomné zachovanie dbélezitych skuto¢nosti zaznam. Zaznam obsahuje
datum a podpis zamestnanca, ktory ho vykonal, pripadne tieZz podpis u€astnika, ak bol zaznam urobeny v
jeho pritomnosti.

§ 16
Pisanie listov a podani

(1) List alebo podanie (dalej len ,list“) musi byt pisany mechanickym spdsobom, Citatelne, v nalezitej Uprave,
bez zbytoénych preciarknuti, podla moznosti na papieri s hlavickou obsahujucou meno, priezvisko, sidlo a
adresu notara s Udajmi o moznosti telefénneho, pripadne tiez telefaxového spojenia. Text listu ma byt
zrozumitelny, struény a vystizny.

(2) List musi obsahovat spisovu znacku veci, pripadne &islo konania, meno alebo nazov adresata, ktorému je
list urCeny, meno zamestnanca, ktory vec vybavuje u notara, datum spisania listu, pripadne poznamku ,Za
spravnost vyhotovenia® s menom a priezviskom zamestnanca, ktory list vyhotovil, napisanu strojom alebo
uvedenu v odtlaCku peciatky a s podpisom tohto zamestnanca. Ak list nepodpisuje priamo notar, ale jeho
zamestnanec, ktory vec vybavuje, pripoji sa v takom pripade k podpisu zamestnanca jeho meno, priezvisko a
funkcia, a to mechanickym spésobom. Na list sa nepripaja odtlaCok uradnej peciatky notara. Do spisu sa
zalozi kopia listu, alebo jeho odpis.

§17
Pouzivanie tlaciv a domacich vzorov listin
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V notarskej ¢innosti mozno pouzivat na zjednoduSenie a ulahcenie prace tlaCiva a domace vzory, ak nejde o
listy ur€ené do cudziny. Pri notarskych listinach (§ 3 ods. 3 Notarskeho poriadku) vSak plati ustanovenie §
16 ods. 2.

§18
Zbierka notarskych zapisnic

(1) Do zbierky notarskych zapisnic sa ukladaju:
a) notarske zapisnice,
b) osved&ené odpisy tych &asti notarskych zapisnic, ktoré tvoria pokraCovanie vlastnych notarskych
zapisnic (§ 46 Notarskeho poriadku),
c) osvedCené odpisy tych Casti notarskych zapisnic, ktoré tvoria pokraCovanie v notarskej zapisnici iného
notéra,
d) osvedcéené odpisy notarskych zapisnic, ak ich prvopis bol zapozi¢any (§ 45 Notarskeho poriadku) alebo
zaslany podfa § 62 ods. 2.
(2) Po uplynuti kalendarneho roku, najneskér do 31. januara nasledujuceho roku sa vykona kontrola, Ci
nechyba niektora z notarskych zapisnic spisanych v predchadzajucom roku a odstrania sa pripadné zavady.
Na prvej strane registra N, Nz (§ 47), sa vyznaci zaznam o vysledku kontroly, kde sa uvedie meno a
priezvisko zamestnanca, ktory kontrolu vykonal, jeho podpis a datum vykonania kontroly.
(3) Notarske zapisnice sa uchovavaju uzavreté v kovovej skrini. Ozna&uju sa poradovymi &islami spisovych
znacCiek Nz pre kazdy rok samostatne. Z tychto notarskych zapisnic sa tvori primerane velky zvazok, ktory sa
vklada do pevného obalu. Na obale sa vyznadi ro€nik a poradové Cisla spisovych znaciek Nz, ktoré su vo
zvazku ulozené.

Podpisovanie listin

§ 19

Na listinach, ktoré podpisuje notar, musi jeho podpis obsahovat aspon priezvisko a mechanickym spdsobom
byt vyznacené jeho meno, priezvisko, pripadne akademicky titul, sidlo, ak nie je uvedené v zahlavi listiny a
vzdy aj oznacenie ,notar‘, ak sa nepripaja k podpisu notara odtlaok jeho uradnej peciatky (§ 12 ods. 2
Notarskeho poriadku).

§ 20

Ak listinu vyhotovuje zamestnanec notara, pripoji na konci strany vpravo mechanickym alebo inym spésobom
udaje uvedené v § 24, okrem podpisu notara. Na lavej strane listiny sa strojom alebo pouzitim peciatky pripoji
dolozka ,Za spravnost vyhotovenia“® s uvedenim mena a priezviska tohto zamestnanca. Dolozku
zamestnanec podpiSe.

§ 21

Na listinach, ktoré z poverenia notara vydavaju pod vlastnym menom jeho zamestnanci, musi okrem podpisu
tohoto zamestnanca byt mechanickym spdsobom uvedené jeho meno, priezvisko, funkcia (napr. notarsky
koncipient, notarsky kandidat); pri ostatnych sa uvedie ,zamestnanec®. Pri v8etkych zamestnancoch notéra sa
okrem toho k funkcii pripoji dolozka ,povereny notdrom...“ s uvedenim sidla, mena a priezviska notara, z
poverenia ktorého vydava listinu alebo vykonava ukon, ak nie su tieto udaje uvedené v zahlavi listiny (napr.
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»~Jozef VIk, zamestnanec povereny notarom JUDr. Miloslavom Roha¢om so sidlom v Bratislave®). Ak je na
listine pripojena uradna peciatka notara (§ 12 ods. 2 Notarskeho poriadku), uvedie sa vedla podpisu tohoto
zamestnanca len jeho meno, priezvisko a funkcia (napr. ,Jozef VIk, zamestnanec povereny notarom®).

§ 22
Podpisovy vzor a vzor odtlacku Uradnej peciatky

Notar zasle svoj podpisovy vzor s odtlatkami svojich Uradnych peciatok najneskdr do jedného mesiaca odo
dfia svojho vymenovania do prisludného sidla Ministerstvu spravodlivosti Slovenskej republiky (dalej len
.ministerstvo®) a Prezidiu Notarskej komory Slovenskej republiky. Rovnako postupuje pri zmene uradnej
peciatky a podpisového vzoru. Su¢asne oznami i poCet Uradnych peciatok, ktoré si dal vyhotovit.

§ 23
Uradna peéiatka

(1) Uradné peciatky notara (§ 12 ods. 2 Notarskeho poriadku) mézu byt vyhotovené v piatich kusoch
ogislovanych 1 az 5. Cislo uradnej peéiatky sa uvedie v texte.

(2) Zamestnanec notara potvrdi prevzatie uradnej peciatky svojim podpisom vedla odtlacku tejto peciatky na
samostatnej listine s uvedenim datumu prevzatia. Na tejto listine sa eviduje tieZ den vratenia peciatky s
podpisom notara, potvrdzujuceho jej prijatie. Tuto listinu zalozi notar do osobného spisu zamestnanca.

(3) Okrem uradnej peciatky uvedenej v odseku 1 mdze mat notar vjednom vyhotoveni kovovu uradnu
peCiatku na vytlaGovanie vosku s udajmi podla § 12 ods. 2 Notarskeho poriadku a v jednom vyhotoveni
reliéfnu dradnd peciatku s udajmi podla § 12 ods. 2 Notarskeho poriadku. Tieto Uradné pediatky pouziva
zamestnanec povereny notarom. Prijatie tychto Uradnych peciatok aich odovzdanie sa eviduje spésobom
uvedenym v odseku 2.

(4) Notar je zodpovedny za stratu alebo zneuzitie Uradnej peciatky. Zamestnanci, ktorym bola peciatka
zverena, zodpovedaju notdrovi za jej stratu alebo zneuZitie. Peciatka musi byt uloZzend tak, aby k nej nemali
pristup nepovolani. Po pracovhom ¢ase musi byt peciatka uzamknuta. Stratu, odcudzenie, zni¢enie alebo
poskodenie peciatky musi notar bezodkladne po zisteni hlasit Notarskej komore Slovenskej republiky (dalej
len ,notarska komora“), ministerstvu a organu innému v trestnom konani. Rovnako postupuje pri zisteni
falSovania alebo zneuzitia Uradnej peciatky. Vyradenu uradnu peciatku notar znehodnoti prerezanim jej
odtlaCku tvarom X a uschova ju na dobu desiatich rokov odo diia jej vyradenia.

(5) V pripadoch uvedenych v odseku 4 si notar zadovazi novu uradnu peciatku s Ciselnym oznacenim
nadvazujucim na doterajSie Cislovanie uradnych peciatok. Vyhotovenie novej uradnej peciatky oznami
ministerstvu a notarskej komore.

§ 24
Dalsie peéiatky notara

(1) V notérskej €innosti mozno pouzivat i dalSie peciatky, ktoré obsahuju udaje uvedené v § 57 ods. 2 a § 58
ods. 2 Notarskeho poriadku.

(2) Peciatky uvedené v odseku 1 mdzu byt vyhotovené v poéte uréenom notarom.

(3) Na ufah&enie Cinnosti notarskej kancelarie mozno vyhotovit i dalSie peciatky, ktorymi sa vyznacluje
napriklad obeh spisov.

Manipulacia so spismi
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§ 25

Predpokladom na riadne a v&asné vybavovanie veci je dokonalé vedenie evidencie spisu, jeho v€asné
predkladanie notarovi a prehlad o tom, kde sa spis nachadza.

§ 26
Spis

(1) VSetky pisomnosti, ktoré sa vztahuju k veci (Ziadosti, podania, zaznamy, osved¢ené odpisy notarskych
zapisnic, odpisy ako aj kopie listov a pod.) tvoria spis.
(2) Vsetky pisomnosti v spisoch okrem priloh sa postupne zosiju, pripadne lepia na lavej strane.

§ 27
Spisovy obal

(1) Spisy sa vkladaju do spisového obalu.
(2) Na spisovom obale okrem spisovej znacky (vpravo hore a vlavo dole) musi byt oznacenie veci, Udaj o
suvislosti s inym spisom, udaj o poradovom Cisle suvisiacej uschovy a dalSie udaje, podfa uvazenia notara.

§28
Spisova znacka

(1) Kazdy spis dostane spisovu znaCku. Spisova znaCka sa sklada z oznalenia prislusného registra, do
ktorého je vec zapisana, poradového Cisla veci a kalendarneho roku (napr. N 128/2005).

(2) Vo veciach, v ktorych notar pdsobi ako sudny komisar, pripoji svoju spisovu znacku na obal sidneho
spisu, ktory mu bol prideleny, a to trvalym spésobom vpravo hore pod spisovu znacku sudu.

(3) Pri opatovnom konani vo veci, kde notar pésobil ako sudny komisar a ktora nebola pravoplatne skonéena,
sa konanie vedie pod pévodnou spisovou znackou.

(4) Spisova znacka, ktoru vec dostane u doziadaného notéra, sa vyznaci trvalym spdsobom na disle listu,
ktorym sa vykona doziadanie. Na obal sa zapiSe len ceruzkou a po vrateni spisu sa tato znacka vymaze.

§ 29

(1) Jednotlivé pisomnosti, vratane splnomocneni, sa opatria pri zalozeni do spisu znackou a Cislom listu, a to
spravidla v pravom hornom rohu. Takto sa oznali aj vratend a nedoru€ena zasielka. Doru¢enky a prilohy,
ktoré treba po skonceni veci u¢astnikom vratit, nedostavaju Cislo listu.

(2) Vo veciach, v ktorych sa kona z nejakého dévodu opatovne po ich skonceni, pokracuje sa v pdvodnom
Cislovanti listov.

(3) Ak je v texte pisomnosti uvedena spisova znacka, staci, ak sa pisomnost zalozi do spisu len pod &islom
listu.

§ 30
Cislo konania

(1) Spisova znacka a Cislo listu tvoria €islo konania (napr. N 138/2004-2). Ak pisomnost obsahuje viac Cisel

listov, v Cisle konania sa uvadza len prvé Cislo listu.
(2) Cislom konania sa oznad&ia véetky pisomnosti, ktoré sa expeduju, ako aj obalky a dorugenky.
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§ 31
Spisovy prehlad

Do spisov, kde je potrebna rychla orientacia, mozno vlozit' pred prvu stranu spisu spisovy prehlad. Zapisuju
sa do neho vSetky podania a pisomnosti hned po doruceni.

§32
Doruéenky

(1) Doru€enka sa pripaja k listu, na ktorom je vyhotovenie doru€ovanej pisomnosti. Ak sa jednou dorucenkou
doruc€uje viac pisomnosti, pripevni sa doruCenka, ktora obsahuje oznacenie vSetkych spolo¢ne dorucenych
pisomnosti k listu, na ktorom je vyhotovenie poslednej doruCovanej pisomnosti. Na vyhotoveniach
predchadzajucich doru€ovanych pisomnosti sa vyznadi, pod ktorym &islom listu sa nachadza dorucenka,
ktorou bola pisomnost doru€ena. Doru¢enka o doruceni inych pisomnosti sa pripoji k listu, kde bol vyznaceny
pokyn dorucenia.

(2) Doru€enky o predvolani ucastnikov a inych oséb sa vyradia zo spisu hned, ako je zo spisu zrejmé, zZe
predvolani sa dostavili na uréeny termin. Ostatné doruéenky sa vyraduju len na pokyn notara.

§33
Prilohy

(1) Prilohy spisu tvoria listiny a spisy, ktoré nezostavaju v spise a ktoré sa po skon&eni veci vracaju (napr.
nadobudaci titul).

(2) Prilohy sa oznacuju pri zalozeni do spisu v pripade potreby ceruzkou podla abecedného poradia. Ak je to
potrebné, vlozia sa prilohy do prilohovej obalky, ktora sa pripoji na koniec spisu s vyznagenim spisove;j
znacky. Obdobne sa na koniec spisu pripoja prilohové spisy, ktoré k nemu boli vyziadané.

(3) Po skonéeni veci treba prilohy vratit tomu, kto ich predloZil. Prilohové spisy sa vratia tomu, kto ich pozical.
Vlastné spisy sa zaloZia medzi skon€ené spisy, pripadne sa zaradia do spisového obehu.

(4) Vratenie priloh potvrdi prijemca v spise. Ak sa vracaju prilohy postou, pripoji sa doru¢enka k pokynu na ich
vratenie. Obdobne sa postupuje pri vrateni prilohovych spisov.

§ 34
Kontrolna peciatka

(1) Notar méze rozhodnut, aby pisomné pokyny uréené kancelarii oznacil zamestnanec, ktory vedie prislusny
register, odtlatkom kontrolnej peciatky, kde vyznaci den, kedy pisomnost dosla do kancelarie notara.
(2) Kontrolnu pediatku ozna&i datumom vykonania pokynu a podpisom zamestnanec, ktory pokyn vykonal.

§ 35
Uschova nevybavenych spisov

(1) Pokial nie su spisy vybavené, musia byt ulozené tak, aby sa dalo zistit z prisluSného registra, kde sa
nachadzaju.

(2) V kancelarii sa nevybavené spisy vedu spravidla oddelene, podla jednotlivych druhov agendy, pricom sa
zoradia spravidla podla poradovych ¢&isel prislusného registra. Spisy, v ktorych je vytyCeny termin, plynie
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lehota a pod., sa ukladaju osobitne podla prislusnych datumov.

Doruc€ovanie pisomnosti
§ 36

(1) Doru€ovanie pisomnosti notara vykonava uréeny zamestnanec notara.
(2) VSetky doru€enia musia byt vykonané bezodkladne.

§ 37

Zamestnanec, ktory je zodpovedny za doru€ovanie pisomnosti, dba o to, aby jednému adresatovi boli
zasielané pisomnosti v jednej obalke. Pisomnosti uréené na dorucenie, roztriedené podla spdsobu doruéenia
(postou, dorucovatelom), odovzda uréeny zamestnanec na poste alebo vykona ich dorucenie. V naliehavych
pripadoch mdézu byt pisomnosti doru¢ované i jednotlivo.

Kniha postovych zasielok a doruc¢ovacia kniha
§ 38

Evidencia odosielanych pisomnosti sa vedie v knihe poStovych zasielok a doru€¢ovacej knihe na doruovanie
vykondvané zamestnancom notara.

§39
Kniha postovych zasielok

(1) Do knihy postovych zasielok sa zapisuju doporu€ené zasielky jednotlivo podla &isel konania s uvedenim
mena adresata a jeho adresy. Zapisy do tejto knihy treba urobit v def skuto€ného odovzdania pisomnosti na
poste. Zapisy tvoria pre kazdy den wuzavretd skupinu s uvedenim datumu, oddelené ¢iarou od
predchadzajuceho zapisu. Deri dorucenia ako i vratenia nedorucitefnych zasielok sa v knihe neuvadza.

(2) Zamestnancovi notara, ktory odnasa zasielky na postu, potvrdi pracovnik posty prevzatie doporu¢enych
zasielok v knihe postovych zasielok, a to odtlatkom postovej peciatky a podpisom.

§ 40
Dorucovacia kniha

(1) Do dorucovacej knihy sa zapisuju vSetky pisomnosti, ktoré maju byt doru¢ené dorucovatelom
(zamestnancom notara), s vynimkou pisomnosti doruCovanych na potvrdenie doruCenia (dalej len
,doru¢enka“), a to vzdy v den ich skutoéného odovzdania doruovatelovi. Zapisy sa vykonavaju v skupinach s
uvedenim datumu, oddelené Ciarou od zapisov pri predchadzajucom datume.
(2) Pisomnosti odovzdané do vlastnych ruk priamo adresatovi sa do tejto knihy nezapisuju. O odovzdani sa
vykona zaznam v spise a pripoji sa podpis adresata, ktory pisomnost’ prevzal.
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§ 41

(1) Vratené doru€enky a nedorucené zasielky sa v defi, kedy dosli, odovzdaju poverenému zamestnancovi,
ktory je povinny zaloZit' ich do prisludnych spisov.

(2) Doru€enky doporu€enych zasielok, ktoré neboli v€as vratené postou, vyZiada povereny zamestnanec
notara u dodacej posty. Reklamacie sa zasielaju poste v obci, kam bola uréena pévodna zasielka, vo velkych
mestach poste prisludnej podla Uzemného obvodu. Reklamacie tykajuce sa nespravneho postupu
doru€ovatela posty sa zasielaju dodacej poste.

Registre a ostatné evidenéné pomocky

§ 42
Druhy registrov a ostatnych evidenénych pomécok

(1) Na evidenciu spisov, niektorych ukonov a skuto&nosti sa vedu tieto registre a evidenéné pomébcky (dalej
len ,registre®):

a) register D not (priloha €. 1)
b) register N, Nz (priloha €. 2)
¢) osvedcCovacia kniha O (priloha €. 3)

d) kniha osved&enych podpisov (priloha &. 3)

e) kniha protestov (priloha ¢&. 4)
f) kniha notarskych uschov Knu (priloha €. 5)

g) kniha doporu&enych postovych z&sielok

h) doru¢ovacia kniha

i) spravny dennik (priloha €. 6)
(2) Vzory registrov a pokyny o zapisoch do nich tvoria prilohy €. 1 az 6, ktoré su sucastou tohto vynosu.
(3) Notari spolo¢nici mézu viest registre spolo¢ne alebo oddelene.

§43
Spoloéné ustanovenie

Registre su uréené pre vnutornu potrebu a su pristupné aj pracovnikom kontrolnych organov, ktori su
opravneni dohliadat na ¢innost’ notara. Do registrov nemo6zu nahliadat’ u¢astnici konania.

§44
Zakladanie a vedenie registrov

(1) Registre, okrem knihy protestov, sa zakladaju pre kazdy kalendarny rok znova a osobitne.

(2) Okrem knihy protestov, knihy doporucenych postovych zasielok a doru€ovacej knihy (§ 47 ods. 1 pism. e/,
g/, h/) vedie notar registre v elektronickej podobe a uklada registrové udaje do databazy pocitaCa. Registre
uvedené v § 47 ods. 1 pism. a), az f), musia byt oznacené vzostupnym &islovanim listov. V tychto registroch
sa nesmu vytrhavat strany ani vymienat listy.

(3) Poradové Cislo v osvedcovacej knihy O a poradoveé Cislo pre notarsku zapisnicu v registri N, NZ prideluje
notarovi na jeho poziadanie Centralny informacny systém (dalej len ,systém®) z Centralneho registra
notarskych zapisnic a z Centralneho registra osved&enych podpisov, ktory vedie notarska komora podla § 29
ods. 4 Notarskeho poriadku.
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(4) Centralny register notarskych zapisnic obsahuje:
a)poradoveé Cislo pridelenej spisovej znacky NZ,
b)datum pridelenia poradového disla,
c) meno, priezvisko a sidlo notara, ktory poziadal o pridelenie poradového Cisla NZ,
d)spisovu znacku N, ku ktorej sa poradové ¢&islo NZ vyZiadalo,
e)oznacenie listiny, pre ktort sa poradové €islo NZ vyziadalo a datum jej spisania, ktory musi byt totozny
s datum pridelenia poradového cisla NZ,
f) poznémku, kde sa uvedie najma ddvod nevykonania Ukonu na zaklade prideleného NZ.
(5) Centralny register osvedéenych podpisov obsahuje:
a)poradoveé Cislo O,
b)datum pridelenia poradového disla O,
¢) meno, priezvisko a sidlo notara, ktory poziadal o pridelenie poradového &isla,
d)oznacenie listiny, na ktorej sa osvedc€uje pravost podpisu a datum osvedcenia pravosti podpisu, ktory
musi byt totozny s datumom pridelenia poradového ¢isla O,
e)meno a priezvisko osoby, ktorej pravost podpisu sa osvedCuije, jej rodné Cislo alebo
datum narodenia, ak ho nema poznamku, kde sa uvedie najma kdéd zamestnanca, ktory je
notarom povereny vykonavat tieto ukony, alebo iné zaznamy.

Zapisovanie do registra
§45

(1) Kazdé Ziadost o notarsku €innost’ (§ 3 ods. 1 Notarskeho poriadku) alebo pravnu pomoc (§ 5 Notérskeho
poriadku) sa zapiSe do registra N, NZ. Ak sa vo veci spiSe notarska zapisnica, vyZiada sa k spisovej znacke N
od systému poradové Cislo NZ pre notarsku zapisnicu. Spis zaslany sudom (§ 3 ods. 2 Notarskeho poriadku)
sa zapiSe do registra D not.

(2) Cislo, pod ktorym je vec zapisana do registra, sa uvadza aZ do vybavenia veci. Dal$ie pisomnosti,
vztahujuce sa na vec uz zapisanu do registra, nedostavaju novu spisovu znacku, ale sa zalozia do spisu uz
zaloZzeného v predmetnej veci.

§ 46

(1) Za spravnost’ a v€asnost zapisu do registra zodpoveda zamestnanec notara, ktory bol vedenim registra
povereny. Zapisy musia byt pravdivé a musia suhlasit so stavom spisu, ktory mu bol predloZeny a o obsahu
ktorého sa sam presveddil

(2) Notar uklada registrové udaje do databazy pocitata a v su€innosti s notarskou komorou zabezpedi ich
ulozenie na elektronickom nosici dat.

(3) Najneskér do 30 dni odo dna uzavretia registra notar predlozi register v elektronickej podobe na kontrolu
notarskej komore; veduci spravca vykona formdlnu kontrolu predloZzenych dat obsiahnutych v registri
s dérazom na ich uplnost, vyznaci datum vykonania kontroly a k datumu pripoji svoj elektronicky podpis.
Takto podpisané data ulozi na elektronické archivne médium a vrati notarovi. V pripade ak predlozeny
register nie je uplny, veduci spravca uloZi notarovi lehotu, v ktorej notar register doplni.

(4) Pre pripad znehodnotenia alebo straty registrovych Udajov v databaze pocitac¢a vykonava sa ich zalohové
zaznamenavanie, ktoré vykonava notar najmenej raz tyZdenne.

§ 47

(1) Ziadost alebo spis (§ 3 ods. 2 Notarskeho poriadku) sa zapi$e do prislugného registra v defi dorugenia. Do

stipca ,Doslo diia“ sa vzdy zapi$e datum uvedeny na podacej ped&iatke. Pri Ziadostiach urobenych Ustne do

zapisnice (napriklad § 66, § 68, § 71 a § 73 Notarskeho poriadku) sa do stipca ,Doslo dha“ zapise den
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spisania zapisnice.

(2) Dalsie zapisy vykona zamestnanec povereny vedenim registra bez prietahov a bez osobitného prikazu
ihned po doruceni prisluSnych pisomnosti. Je nepripustné odkladat zapisy a vykonavat ich naraz az po
skongeni veci.

(3) Pri datumoch sa vzdy uvadza den, mesiac a kalendarny rok.

(4) Zapisy musia byt trvalé, nesmu sa dodato¢ne opravovat ani menit.

§ 48
Mylny zapis

V pripade zapisania veci do registra omylom, pregiarkne sa poradové &islo a v poznamkovom stipci sa uvedie
,LOmylom zapisané®, pripadne i vykonané opatrenie.

§ 49
Odciarkovanie veci z registra

(1) Skoncenie veci sa vyznadi v registri pri poradovom C¢isle odc&iarkovacim znamienkom ,L“ v registroch

zalozenych po 1. januari 2003 sa skoncenie veci v registri vyznacéi uvedenim datumu skoncenia veci.
(2) Pokyny na vedenie jednotlivych registrov uréuju, kedy sa veci od¢iarkuju.

§ 50
Veci koncom roka nevybavené a uzavierka registra

(1) V posledny den kalendarneho roka sa uzavrie poradie Cisiel v registri takym spésobom, Ze v nasledujucom
kalendarnom roku nie je mozné pokracovat' v zapisoch dalSich poradovych C&isel.

(2)Po odciarknuti poslednej veci v registri sa register uzavrie bez moznosti robit v iom dalSie zapisy a vykona
sa postup podla § 51 ods. 3.

§ 51
Ukladanie registrov

V kancelarii notara zostanu registre uloZzené po &as potreby ich pouZivania, spravidla do odc&iarknutia
poslednej veci. Po vykonani postupu podla § 51 ods. 3 sa ulozia ku skonéenym spisom.

Usporiadanie spisovne
§ 52
Spisy, registre a iné pomocky sa uchovavaju oddelene podla druhov agendy a podla ro¢nikov. Spisy notara
sa ukladaju v €iselnom poradi podla registrov alebo inych pomdcok; prie€inky, v ktorych sa ukladaju, sa
oznacia prislusnymi nadpismi. Spisy jednotlivych notarov spoloénikov sa ukladaju spoloéne alebo oddelene.

§ 53

Odovzdanie spisu do spisovne vyznadi povereny zamestnanec notara v stipci prislusného registra
poznamkou ,Spisovia“, spravidla odtlatkom peciatky. V pripade, Ze spis je znovu v obehu, poznamka sa
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preciarkne.

§54
Uschova vybavenych spisov

(1) V kazdej skoncenej veci musi byt vykonana spisova kontrola, vratane kontroly doruceniek, kitoré sa zo
spisu nevyraduju. Pri tejto kontrole treba najma zistit, €i boli vylu¢ené a vratené pripojené spisy, zaslané
doklady u€astnikom a podobne.

(2) Kontrolu spisov vykonava povereny zamestnanec notéra.

(3) Vykonanie spisovej kontroly sa vyznaci na kazdom spisovom obale dolozkou, napriklad vo forme odtlacku
peciatky ,Spisovo preverené dna...“ Dolozku odpiSe povereny zamestnanec notara. Bez tejto dolozky
neméze byt spis ulozeny medzi skonéené spisy.

Poziciavanie skonéenych spisov
§55

(1) Ak bol vyziadany spis, ktory je uz skonéeny, v poznamkovom stipci spisu v prislusnom registri sa ceruzkou
preCiarkne zapis ,Spisoviia“ a uvedie sa, kedy, kam a k akému C¢islu bol spis pozi¢any. V registroch
zaloZzenych po 1. januéri 2003 sa vymaze zapis ,Spisoviia“ a uvedie sa kedy, kam a k akému &islu bol spis
zapoziCany.

(2) Po vrateni pozianého spisu a jeho zaloZeni medzi skon&ené spisy sa v poznamkovom stipci spisu
prisludného registra obnovi zapis ,Spisovia®“.

§ 56

(1) O pozi€anych spisoch zaloZi notéar osobitny obal, oznaeny ,Zoznam poZi¢anych spisov“. Do obalu sa
zakladaju kopie Ziadosti opravnenych oséb a organov o poZiCanie spisu, spolu s doru¢enkou potvrdzujucou,
Ze Ziadatefl spis prevzal.

(2) Ziadosti uvedené v odseku 1 sa oznadia spisovou znackou odosielaného spisu a po vrateni spisu sa do
neho zalozZia.

(3) Vratenie spisu treba po urcitej dobe, spravidla po troch mesiacoch, urgovat.

§ 57
Doziadanie

(1) Notar méze pisomne poziadat iného notara o vykonanie jednotlivych Ukonov. V doziadani uvedie spisové
udaje, znalost ktorych je potrebna na riadne vykonanie ukonu.

(2) Ak je potrebné, pripoji doZadujuci notar spisy alebo listiny a poukaze na tie Casti, v ktorych su potrebné
udaje obsiahnuté.

(3) Doziadanie musi byt vykonané podfa moznosti ¢o najskér.

(4) Ak notar, ktory bol doZiadany, postupuje doZiadanie inému notérovi, oznami to doZzadujucemu notarovi.

(5) Naklady, ktoré vznikli doziadanému notarovi vykonanim ukonu, dozadujuci notar dozadovanému notarovi
neuhradzuje. DoZadujuci notar oznami doziadanému notéarovi, kto je v danej veci poplatnikom a doziadany
notar tomuto poplatnikovi vyuctuje svoju odmenu a nahradu hotovych vydavkov.
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§ 58
Pokra¢ovanie v notarskej zapisnici

(1) Dozadujuci notar zasle doziadanému notarovi prvopis notarskej zapisnice, v ktorej sa ma pokracovat, so
Ziadostou o spisanie pokra¢ovania obsahujucou oznacenie osoby alebo oséb, s ktorymi sa m v notarskej
zapisnici pokraCovat. Na miesto zaslanej notarskej zapisnice zalozZi dozadujuci notar jej osved&eny odpis.

(2) Doziadany notar spiSe pokraCovanie notarskej zapisnice a prvopis tohto pokracovania zaSle spolu s
notarskou zapisnicou na doruCenku dozadujucemu notérovi, ktory pokraCovanie v notarskej zapisnici
sp6sobom uvedenym v § 16 ods. 3 pripoji k notarskej zapisnici.

(3) Dolozka o osvedceni spravnosti odpisu notarskej zapisnice obsahuje Udaj o tom, Ze sa odpis notarske;j
zapisnice zhoduje s jej prvopisom a pokracovanim v notarskej zapisnici.

(4) Dolozka sa umiestni za pokracovanie v notarskej zapisnici.

(5) Cislovanie listov v pokracovani v notarskej zapisnici nadvazuje na &islovanie listov predchadzajicich.

§ 59
Osvedcovanie pravosti podpisov a spravnosti odpisov (kopii)

(1) Notar vykonanim osvedCovacieho Ukonu potvrdzuje, Ze osoba, kiora sa uvadza v listine, je totozna s
osobou, ktora pred notarom listinu vlastnoruéne podpisala alebo vyhlasila, Ze uznava svoj podpis na listine za
vlastny, alebo zZe odpis (képia) suhlasi doslovne s listinou, z ktorej sa vyhotovil.

(2) Ak neovlada notar vykonavajuci osvedCovanie jazyk, v ktorom je listina spisana, vyzve Ziadatela, aby
zadovazil k listine preklad do uradného jazyka vyhotoveny timo&nikom.

(3) K osvedcovacej dolozke, obsahujucej udaje podla § 57 ods. 2 Notarskeho poriadku, pripadne podla § 58
ods. 2 Notarskeho poriadku, sa pripoji odtlaCok Uradnej peciatky notara.

Notarsky centralny register listin

§ 60

(1) Notarsku zapisnicu po jej vyhotoveni a podpisani U¢astnikmi a notarom ulozi notar spolu so vSetkymi jej
prilohami v elektronickej podobe najneskér v der jej spisania do Notarskeho centralneho registra listin (dalej
len ,register listin“). Do registra listin sa prvopis notarskej zapisnice uklada opatreny podpismi ucastnikov,
odtlackom uradnej peciatky notara ajeho podpisom po naskenovani. UloZenie listiny do registra listin sa
vykona elektronickym prevodom dat bezpe&nou komunikaciou v ramci systému. Dalsie listiny suvisiace
s prdvnym uUkonom alebo osved&enim obsiahnutym v notarskej zapisnici sa ukladaju do registra listin
postupom podfa § 61 az 63.

(2) Po ulozeni prvopisu notarskej zapisnice do registra listin sa prideli tomuto Ukonu spisova znacka registra
listin, ktora sa sklada z oznacgenia tohto registra, poradového ¢isla veci a oznaCenia kalendarneho roka
(napriklad ,NCRIs 10259/2005%).

(3) Spisovu znacku registra listin podfa odseku 2 notér vyznaci na prvu stranu prvopisu notarskej zapisnice
a na prvu stranu kazdého jej osvedéeného odpisu nad text notarskej zapisnice pod spisové znacky N, NZ; az
potom mdze byt u€astnikom vydany osved&eny odpis notarskej zapisnice.

(4) Pokracujuca notarska zapisnica sa v registri listin ulozi pod tou istou spisovou znackou registra listin, pod
ktorou je v registri listin uloZena notarska zapisnica, ku ktorej je pokraCujuca notarska zapisnica spisovana.
Spisovu znacku registra listin podla odseku 2 notar vyznaci na prvu stranu prvopisu pokracujucej notarskej
zapisnice a na prvu stranu kazdého jej osved€eného odpisu nad text notarskej zapisnice pod spisové znacky
N, NZ.

(5) Opravna dolozka vyhotovena podla § 43 ods. 2 Notarskeho poriadku sa v registri listin ulozi najneskér
v den jej spisania pod tou istou spisovou znac¢kou registra listin, pod ktorou je v registri listin uloZena notarska
zapisnica, ku ktorej sa opravna dolozka spisuje.

(6) Ziadost o vydanie osved&eného odpisu notarskej zapisnice z registra listin zaeviduje notar vo svojom
registri N. Pri skimani podmienok vydania osved¢eného odpisu notarskej zapisnice z registra listin postupuje
notar podfa § 74 Notarskeho poriadku. Pokial je Ziadost adresovana notarovi, ktory notarsku zapisnicu
nespisoval, musi Ziadatel vo svojej Ziadosti uviest aj spisovu znacCku registra listin, pod ktorou je notarska
zapisnica v registri listin uloZzena. Z notarskych zapisnic o zavete sa osvedené odpisy z registra listin
nevyhotovuju.
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(7) Ak notar vydava z registra listin osvedeny odpis notarskej zapisnice, vyhotovi ho v listinnej podobe a na
zaver listiny pripoji pod spisovu znacku Ziadosti zaevidovanej v registri N osvedCovaciu dolozku.
V osvedCovacej dolozke sa uvedie, na Ziadost ktorej osoby sa osved€eny odpis notarskej zapisnice vydava,
z kolkych stran sa osvedCeny odpis sklada, spisova znacku registra listin, pod ktorou je notarska zapisnica
v registri listin uloZzena, datum vydania osved€eného odpisu notarskej zapisnice, odtlacok Uradnej peciatky
a podpis notara, ktory osvedéeny odpis notarskej zapisnice z registra listin vydava.

(8) Prvopis notarskej zapisnice, pokracujuca notarska zapisnica, ani opravna dolozka nemdzu byt z registra
listin vymazané.

§ 61
(1) Ziadost fyzickej osoby alebo pravnickej osoby (dalej len ,Ziadatel
v elektronickej podobe do registra listin zaeviduje notér vo svojom registri N.
(2) Pri evidovani ziadosti o ulozenie prvopisu listiny do registra listin vedeného v elektronickej podobe notar
uvedie:
a) meno a priezvisko (obchodné meno), adresu ftrvalého pobytu (sidlo) a datum narodenia
(identifikaéné Cislo organizacie) Ziadatela,
b) presné oznacenie prvopisu listiny a pocet listov, z kolkych sa sklada,
c) dobu, na ktord sa ma listina v registri listin uloZit,
d) podmienky, za ktorych sa mdzu z tejto listiny vyhotovovat osvedCené odpisy, ako aj podmienky,
za ktorych mdze byt uloZena listina spristupnena aj pre iné organy a osoby.
(3) Po vyhotoveni tejto Ziadosti v listinnej podobe a jej podpisani Ziadatefom notar zoskenuje listinu
a nasledne vykona ulozenie tejto listiny v elektronickej podobe v registri listin, do ktorého sa prihlasi uvedenim
svojej spisovej znalky registra N a svojim pristupovym koédom. UlozZenie listiny do registra sa vykona
elektronickym prevodom dat bezpecnou komunikaciou v ramci systému. Po uloZeni prvopisu listiny sa prideli
tomuto Ukonu spisova znacka registra listin, ktora sa sklada z oznac&enia tohto registra, poradového &isla veci
a oznacenia kalendarneho roku (napr. ,NCRIs. 11259/2005%). Na képiu ziadosti vyznaci notar ziadatelovi, pod
akou spisovou znackou registra listin je listina uloZzend; tuto kdpiu notar vyda Ziadatefovi.

) o ulozenie prvopisu listiny

§ 62

(1) Ziadost o vydanie osvedéeného odpisu listiny uloZenej v registri listin zaeviduje notar v elektronickej
podobe do svojho registra N. Ziadatel je povinny v Ziadosti uviest, pod akou spisovou znaékou registra listin
je listina uloZena.
(2) Pri evidovani ziadosti o vydanie osved¢eného odpisu listiny z registra listin vedeného v elektronickej
podobe notar uvedie:

a) meno a priezvisko (obchodné meno), adresu ftrvalého pobytu (sidlo) a datum narodenia

(identifikaéné C&islo organizacie) Ziadatela,

b) spisovu znacku registra listin, pod ktorou je listina v registri listin ulozena.
(3) Ak su splnené podmienky podla ustanovenia § 66 ods. 2 pism. d), notar vyhotovi osved€eny odpis listiny
ulozenej v registri listin. Pri osvedovani notar postupuje podla § 57 Notarskeho poriadku.

§ 63

(1) Ak ide o opravneného Ziadatela, ktory preukaze, pod akou spisovou znalkou registra listin je listina
uloZzena, zapiSe notar v elektronickej podobe do svojho registra N ziadost
a) o vymaz listiny ulozenej v registri listin,
b) o zmenu podmienok uloZenia listiny v registri listin,
c) o zmenu doby ulozZenia listiny v registri listin.
(2) Opravnenym Ziadatelom podla odseku 1 je ten, kto povodne poZiadal o uloZenie listiny do registra listin,
jeho pravny nastupca alebo jeho splnomocneny zastupca, ktory sa preukaze plnomocenstvom, na ktorom je
notarom osvedc€eny podpis splnomocnitela.
(3) V ziadosti podla odseku 1 sa uvedie:
a) meno a priezvisko (obchodné meno), adresu trvalého pobytu (sidlo) a datum narodenia
(identifikacné Cislo organizacie) ziadatela,
b) spisova znacka registra listin, pod ktorou je listina v registri listin uloZzena,
~¢) oakuZiadost podla odseku 1 sa jedna.
(4) Ukon podfa odseku 1 pism. a), b) alebo c) notar vykona na zaklade Ziadosti podpisanej opravnenym
Ziadatelom elektronickym prevodom dat bezpe¢nou komunikaciou vramci systému. Ukon sa vykona
v systéme pod spisovou znackou registra listin, pod ktorou je listina v registri listin uloZena.

Notarske uschovy

§ 64
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(1) Cenné papiere ainé listiny z vynimkou zavetu sa ukladaju v bezpecénostnej schranke umiestnene;j
u notéra v jeho kancelarii alebo v bezpe&nostnej schranke notara v banke alebo pobocke zahrani¢nej banky.
Peniaze sa uloZia na osobitny et znejuci na meno notara. Cenné papiere a ostatné listiny mézu byt ulozené
do uschovy v banke alebo pobocke zahrani¢nej banky

(2) V pripade, ak notar nema bezpe&nostnu schranku vo svojej kancelarii, musi vyuzit na ukladanie uschov
sluzby banky alebo pobocky zahrani¢nej banky.

§ 65
Kniha notarskych uschov

(1) Notarske uschovy sa eviduju v knihe notarskych uschov, vedenej podla ro¢nikov pre kazdého notara jeho
zamestnancom, ktorého tym poveril. Kniha notarskych uschov sa vedie jednotne pre vSetky druhy uschov.

(2) Pri kazdej z uschov sa vyznaci miesto, kde je predmet Uschovy ulozeny (bezpeénostna schranka v
kancelarii notara, bezpecnostna schranka v banke alebo pobocCke zahrani¢nej banky, bezny alebo depozitny
ucet v banke alebo poboc€ke zahrani¢nej banky).

(3) Zapisy do knihy notarskych uschov musia byt vykonané ihned' po prijati notarskej uschovy.

(4) Do knihy notérskych uschov sa nezapisuju zavety, listiny o vydedeni, listiny o odvolani zavetu a o odvolani
vydedenia.

(5) Doklady k uschovam su vedené v spise tykajucom sa veci, v ktorej, pripade v suvislosti s ktorou, bola
uschova prijata.

§ 66
Uschova v bezpeénostnej schranke v kancelarii notara

Cenné papiere a iné listiny ukladané do bezpeénostnej schranky notara sa pri zapise do knihy notarskych
uschov presne opiSu a pred ulozenim sa vlozia do pevného obalu (obalky), ktory je zalepeny a na ktorom je
odtlacok peciatky notara, jeho podpis, pripadne podpis zamestnanca povereného vedenim knihy notarskych
uschov. Ak je pri vkladani predmetu Uschovy do obalu pritomny jeho zloZitel, podpiSe sa aj on na zalepeny
obal. Zapecatit obal (obalku) mozno aj voskom a odtlatkom kovovej peciatky notara. Na obale sa vyznadi
polozZka knihy Uschov, druh veci a spisova znac¢ka.

§ 67
Vydavanie uschov

(1) Predmet Uschovy vyda zamestnanec povereny vedenim knihy notarskych Uschov na pokyn notara.
(2) Vydanie uschovy sa vyznadi v prisludnom stipci knihy notarskych tschov.
(3) Na zZiadost' opravneného a na jeho zodpovednost mozno zaslat predmet Uschovy aj poStou. Potvrdenie o
podani zasielky sa pripoji k pisomnému pokynu na vydanie uschovy ako doklad nahradzujuci potvrdenie o
prijati.

§ 68
(1) Pristup do bezpec€nostnej schranky notara ma len notar a zamestnanec povereny vedenim knihy
notarskych uschov, ktory zodpoveda za evidenciu a za nakladanie s uschovami v bezpecnostnej schranke v

kancelarii notéara.
(2) Krace od bezpecnostnej schranky musia byt zabezpecené pred zneuzitim. Po skonéeni uradnych hodin
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nesmu byt uloZené v tej istej miestnosti, kde sa nachadza bezpe¢nostna schranka.

(3) Notar vykona najmenej raz za rok kontrolu uschov uloZenych v bezpeénostnej schranke, a to porovnanim
skuto&ného stavu so zéznamom uvedenym v knihe Uschov, priom porovna aj udaje uvadzané v prislusnych
registroch a spisoch.

(4) Vykonanie kontroly sa vyznaci v knihe notarskych uschov doloZkou ,Kontrolu vykonal dia...“ s podpisom
notéara.

Uschova v banke alebo poboéke zahraniénej banky
§ 69

Sluzby spojené s notarskymi uschovami poskytuju notarom banky alebo pobolky zahraniénej banky na
zaklade zmluv uzavretych s nimi. V zmluve notar méze uviest aj svojich zamestnancov, ktori su tiez
opravneni podpisovat dispozicie s notarskymi uschovami v banke alebo pobo&ke zahrani¢nej banky.

§ 70

(1) Cenné papiere a iné listiny sa odovzdavaju v banke alebo pobocCke zahrani¢nej banky na podklade
poukazu notara, na ktorom je pripojeny odtlacok jeho uradnej peciatky, jeho podpis alebo podpis poverenej
osoby. Poukaz sa vyhotovi dvojmo, jeden rovnopis sa po potvrdeni prijatia Uschovy bankou alebo poboc&kou
zahrani¢nej banky vrati notarovi.

(2) Peniaze sa ukladaju na osobitny ucet znejuci na meno notara s oznacenim ,Notarska uschova“. Na ucte
sa vyznadi podla poukazu notara nazov veci a spisova znacka. Cenné papiere a iné listiny sa ukladaju do
uschovy v banke alebo pobocke zahraniénej banky v pevnych obaloch zabezpelenych paskou s podpisom
0sOb uvedenych v § 71. Penazné poukazy sa vypisuju dvojmo, jeden z nich sa po potvrdeni prevzatia pefazi
vrati notarovi.

§71

(1) Poukazy, ktorymi sa nariadi vydanie uschovy uloZenej v banke alebo pobolke zahrani€¢nej banky,
obsahuju oznacenie banky alebo poboCky zahrani¢nej banky a Cisla prijemcu, na ktory sa maju peniaze
poukazat; poukaz podpisuje notar, ktory pripoji aj odtlacok svojej uradnej peciatky. Na poukaze sa uvedie, Ze
banka alebo pobocCka zahraniCnej banky je opravnena pozadovat od prijemcu uUhradu manipulaénych
poplatkov.

(2) Poukaz sa zasiela dvojmo, druhé vyhotovenie so zaznamom o vykonani si ponecha notar.

(3) Notar odovzda banke alebo pobocCke zahrani¢nej banky vzor svojho podpisu a podpisov svojich
zamestnancov, ktori su opravneni nakladat s notarskymi Uschovami a informuje banku alebo poboc¢ku
zahrani¢nej banky o kazdej zmene tohto opravnenia.

§72
Kontrola Gschov

Notar vykona kontrolu uschov v banke alebo pobocke zahrani¢nej banky spésobom uvedenym v § 73 ods. 3.

Uschova zavetov

§ 73
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(1) O prijatie zavetu do notarskej Uschovy poZiada zavetca osobne alebo pisomne, pripadne prostrednictvom
inej osoby.

(2) Ak odovzda zavetca svoj zavet do notarskej Uschovy osobne, notar ho pouéi o formalnych a obsahovych
nalezitostiach zavetu.

(3) O prijati zavetu do uschovy sa spiSe dvojmo zapisnica, v ktorej sa uvedie najma meno a priezvisko,
pripadne rodné alebo skorSie priezvisko zavetcu, datum narodenia a rodné Cislo, miesto narodenia, bydlisko,
spbsob zistenia totoZnosti zavetcu, datum zriadenia zavetu, pocet listov, z ktorych sa sklad4, ak nie je na
papieri, aj druh materialu, na ktorom je spisany.

(4) Jedno vyhotovenie zapisnice sa vyda zavetcovi s vyznagenim poradového &isla registra N, pod ktorym je
uschova zavetu vyznacena.

(5) Ak dbjde notarovi zavet so ziadostou o jeho uloZenie do notarskej Uschovy postou, postupuje sa obdobne
podla odseku 3 a 4. Jedno vyhotovenie zapisnice o prijati zavetu do notarskej ischovy sa zasle zavetcovi do
vlastnych ruk. Doklad o doru€eni do vlastnych ruk sa pripoji k spisu. Tymto spésobom postupuje bezodkladne
po prichode Ziadosti, ak su v nej uvedené vSetky potrebné udaje podla odseku 3. V opacnom pripade notar
vyzve Ziadatela, aby potrebné udaje oznamil dodato€ne. Po ich oznameni spiSe zapisnicu o prijati zavetu do
notarskej uschovy.

(6) Ak odovzda zavet do notarskej Uuschovy ina osoba ako zavetca, spiSe sa obdobne podfa odseku 3
zapisnica o prijati zavetu do uschovy, avsak trojmo. Jedno vyhotovenie sa vyda tomu, kto zavet odovzdal do
notarskej uschovy a jedno sa zasle poStou do vlastnych ruk zavetcu.

§74

(1) Prijatie zavetu do notarskej uschovy alebo spisanie zavetu vo forme notarskej zapisnice sa bezodkladne
najneskér v den vykonania tohoto Ukonu zaregistruje v Notarskom centralnom registri zavetov (§ 73a
Notarskeho poriadku).
(2) V oznameni pre Notarsky centralny register zavetov sa uvedie:

a) meno a priezvisko zavetcu,

b) rodné Cislo zavetcu, pripadne datum jeho narodenia, ak nemozno rodné ¢islo zistit,

c) spisova znacka N, pod ktorou bol zavet prijaty do uschovy, pripadne spisova znacka Nz, pod ktorou bol

zavet spisany formou notarskej zapisnice.

(3) Zavety prijaté do notarskej uschovy sa ukladaju do kovovej skrine notarskej kancelarie osobitne, v
uzavretej obalke, na ktorej je vyznacena spisova znacka, priezvisko a meno zavetcu, jeho rodné Cislo (datum
narodenia, ak rodné cislo nemozno zistit) a bydlisko. V prisluSnom spise N zostava zapisnica o prijati zavetu
do uschovy, pripadne dalSie suvisiace listiny.
(4) Notar za Zivota zavetcu vyda zavet zo svojej uschovy iba zavetcovi osobne alebo tomu, kto sa preukaze
osobitnym splnomocnenim opraviiujucim prevziat zavet z notarskej uschovy. Podpis zavetcu na
splnomocneni musi byt Uradne overeny.
(5) O vydani zavetu z notarskej uschovy sa spiSe zapisnica; jej odpis sa zasle zavetcovi do vlastnych ruk, ak
zavetca neprevzal zavet osobne. Splnomocnenie a doklad o doru€eni odpisu zapisnice do vlastnych ruk sa
zaloZia do spisu. Vydanie zavetu z notarskej uschovy sa zaznamena bezodkladne, najneskdr v defi vykonania
tohto ukonu v Notarskom centralnom registri zavetov.
(6) Po zisteni stavu a obsahu zavetu, ktory nebol spisany formou notarskej zapisnice, zasle sa jeho original
sudu na zaloZenie do zbierky vyhlasenych zavetov. Doklad o prevzati zavetu sidom sa zalozi do prislusného
spisu N. Po vyhlaseni zavetu sa tento zaregistruje bezodkladne, najneskér v den jeho vyhlasenia v zozname
vyhlasenych zavetov v Notarskom centralnom registri zavetov.

§75
Spravna agenda notara
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Hospodarsko-finanénu, uctovnu a pokladni¢nu sluzbu vykonava pre notara nim povereny zamestnanec podla
osobitného predpisu, ktory upravuje vedenie uétovnych knih, prijimanie pefiazi a vedenie pokladne.

§76
Spravny dennik

(1) Do spravneho dennika sa zapisuju pisomnosti, ktoré poslali notarovi organy notarskej samospravy,
ministerstvo, sudy a iné organy a organizécie, s vynimkou listin, tykajucich sa konkrétnej veci zapisanej v
inom registri. Dalej sa sem zapiSu listiny notara tykajluce sa organizécie notarskej &innosti, jeho hlasenia,
spravy, dotazy a dafové priznania. Jednoduché oznamenia a informacie, potreba ktorych pre notara nie je
zrejma, sa do spravneho dennika nezapisuju.

(2) Do spravneho dennika zapiSe povereny zamestnanec doru¢ené pisomnosti v poradi, v akom dosli. Kazda
pisomnost sa zapiSe pod novym Cislom, a to aj v pripade, ak sa tyka veci, ktora uz bola v spravhom denniku
zapisana.

§77
Zalozenie spojenych vecnych spisov a osobnych spisov

Spojeny vecny spis a osobny spis sa zalozi podla spisovej znacky prvej dorucenej pisomnosti. Toto Cislo sa
pouzije ako Cislo spisu a cely spisovy material sa vedie pod tymto &islom az do Uplného skoné&enia veci.
Spojené vecné spisy sa zakladaju na zaklade hesla, ktoré je uvedené v prilohe &. 6 tohto vynosu.

§78
Spojené vecné spisy

(1) Na vonkajsej strane spisového obalu sa vyznaci heslo, pripadne blizSie oznacenie veci a spisova znacka.
Na vnutornej strane spisového obalu sa jednotlivé vioZzené pisomnosti eviduju uvedenim spisovej znacky, pod
ktorou bola vec zapisana v spravnom denniku.

(2) Spojeny vecny spis sa vedie podla potreby po dobu niekolkych rokov, kym sa jeho obsah nerozsiri tak, ze
treba zalozit novy spis. Pri zakladani nového spisu sa uvedie na spisovom obale spisova znacka prve;j
pisomnosti, ktora sa zakladda do nového spisu. Okrem toho sa na obale v zatvorke uvedie Ccislo
predchadzajuceho spisu (pdvodné Eislo).

(3) Spojené vecné spisy sa ukladaju v abecednom poradi podla hesla.

§79
Osobné spisy

(1) Osobné spisy sa oznalia menom a priezviskom zamestnanca, ktorého sa tykaju. Na vonkajSej strane
spisového obalu sa vyznaci meno a priezvisko zamestnanca a spisova znacka.

(2) Spisovu znacku tvori znacka prvej pisomnosti zaloZzenej do spisu; pod fiou sa vedie spis do uplného
skoncgenia.

§ 80
Menej doblezité podania

(1) Pisomnosti, z ktorych nemoZno zalozit spojeny vecny spis na heslo ani osobny spis, vkladaju sa do
obyCajného obalu oznaeného Cislom dennika a ukladaju sa do spojeného vecného spisu pod heslom
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.Rbézne“.

(2) Okruh nezapisovanych pisomnosti ur¢i notar podla podmienok pracoviska. Nezapisované pisomnosti sa
len pripoja k predchadzajucim spisom. Ak takych niet, ukladaju sa do obalu zalozeného na tento ucel a po
uplynuti bezného roku sa likviduju.

§ 81
Uschova spravnych spisov

Spravne spisy sa ukladaju uzamknuté.

§ 82
Uprava pisomnosti spravnej agendy

Pisomnosti spravnej agendy podpisuje notar. Odtlacok Uradnej peciatky sa nepripdja.

§ 83
Uschova skonéenych spisov

Skoncéené spravne spisy, v ktorych sa uz nekona, sa ulozia ku skonéenym spisom v notarskej kancelarii. Na
obale spojenych vecnych a osobnych spisov sa vyznadi rok uloZzenia. Spojené vecné spisy sa ukladaju podfa
hesla, osobné spisy oddelene podla abecedného poradia

§ 84
ZruSovacie ustanovenie
ZruSuje sa vynos Ministerstva spravodlivosti Slovenskej republiky z 25. januara 1993 &. 17214/1992-60,
ktorym sa vydava Kancelarsky poriadok pre notarov, v zneni neskorSich predpisov.
) § 85
Ucinnost

Tento vynos nadobuda ucinnost 1. januara 2005.

PRILOHY
k vynosu Ministerstva spravodlivosti Slovenskej republiky

z 10. decembra 2004
€. 16975/2004-53, ktorym sa vydava
Kancelarsky poriadok pre notarov

Priloha ¢&. 1

Register Dnot
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Por. Doslo Priezvisko, meno Sp.zn.  Vyba- Odm. Poznamky
Cislo dia bydlisko a deri umrtia reg. D veneé —
porucitela sudu dna Nakl.
1 2 3 4 5 6 7

l.
VsSeobecné ustanovenia

Do registra sa vec zapiSe po zaslani spisu sudom prislusnym na prejednanie veci.

Ak sa vracia notarovi spis, ktory eSte nebol pravoplatne skon€eny, novy spis veci sa nevykona a vec sa vedie
pod povodnou spisovou znackou.

V pripade zaslania spisu notarovi suidom po pravoplatnom skoncéeni veci (napr. z titulu dodato&ného
prejednania dedi¢stva), spis sa zapiSe do registra pod novou spisovou znackou.

.
Vypliovanie jednotlivych stipcov registra

1. stipec

Poradové Cisla za&inaju kazdy rok jednotkou.

2. stipec

5. stipec

Uvédza sa datum, kedy bol spis sudu s ndvrhom koneéného rozhodnutia vo veci odoslany. Ak je spis sudom
vrateny na dalSie konanie, datum v tomto stipci sa preéiarkne. Po skonéeni veci sa vyznadi novy datum
odoslania spisu sudu.

6. stipec

ZapiSe sa vySka odmeny notara, ktora mu bola pravoplatne priznana sudom.

Pod tymto udajom sa vyznacdi vySka sudom pravoplatne uréenych nahrad nékladov. Ak nahrady neboli
priznané, uvedie sa ,0“ (nula).

7. stipec

Zaznamena sa, kde sa spis nachadza (napr. u notara znac¢kou ,N“ na lehote znackou ,L“, na termine
znackou ,T“ s uvedenim datumu). Dalej sa vyznadia aj dal$ie bezné poznamky, ako tdaje o odoslani spisu

s uvedenim adresata a Cisla konania, ku ktorému bol spis zaslany.

M.
Odciarkovanie

Vec sa odgiarkne ako vybavena po vyplneni stipca 5. V pripade, ak sud vrati spis na dalSie konanie,
odgiarkovacie znamienko sa ceruzkou prediarkne; po novom vyplneni stipca 5 sa prediarknutie vymaze. Ak
sud vrati spis na dalSie konanie, odCiarkovacie znamienko sa vymaze.

V.
Menoslov
K registru D sa vedie zoznam mien (menoslov) porucitelov v abecednom poradi podla priezviska a mena, s

uvedenim datumu umrtia a spisovej znacky sudneho registra D a spisovej znacky D not. Ak dostane spis
novu spisovu znacku, zapiSe sa do zoznamu mien toho ro¢nika, kde je vec zapisana, znovu do registra. Ak
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sa vSak ma porucitel zapisat v priebehu kalendarneho roku viackrat do menoslovu, pripiSu sa nové spisové
znacky len pri jeho prvom zapise.

Priloha ¢. 2
Register N. Nz

Por. &islo Datum Ugastnici Ukon Odm. Skoné&. Pozn.
N Nz — dna

Nakl.
1 2 3 4 5 6 7 8

l.
VsSeobecné ustanovenia

Do tohoto registra sa zapisuju ziadosti o spisanie listin v notarskej ¢innosti podla § 3 ods. 1 Notarskeho

poriadku (okrem legalizacie a vidimacie), zZiadosti o Cinnost podla § 5 Notarskeho poriadku (okrem

poskytovania pravnych rad, kde nedoslo k podaniu pisomnej zZiadosti o notarsky ukon podla § 5 Notarskeho
poriadku, ktoré sa nezapisuju do Ziadneho registra).

Dalej sa do tohto registra zapisu

— Ziadosti o spisanie pokraCovania v notarskych zapisniciach doru¢enych od inych notarov, Ziadosti o
pozi¢anie verejnych listin podla § 45 Notarskeho poriadku a pozi¢anie notarskych spisov (§ 83 Notarskeho
poriadku),

— veci, ktoré sa nezapisuju do inych registrov, najma doru¢ené podania, Ziadosti a iné pisomnosti, z obsahu
ktorych nemozno zistit, ¢oho sa pisatel domaha, a ktoré nie je mozno z toho dbvodu zapisat do
prislusného registra alebo ktoré neobsahuju udaje potrebné na vyhlfadanie prislusného dedi¢ského spisu,
podnety na zaCatie konania vo veci, v ktorej notar nie je prislusny alebo opravneny konat, pripadne kde
notar kona len z poverenia sudu (§ 3 ods. 2 Notarskeho poriadku). Dotazy, tykajluce sa spisov ulozenych u
notara a Ziadosti a vyhotovenie odpisov listin, vypisov a potvrdeni zo spisu notara, sa vybavuju pod
povodnou spisovou znackou.

Il.
Vypliiovanie jednotlivych stipcov registra

1. stipec

Poradové Cisla zacginaju v kazdom kalendarnom roku jednotkou.

2. stipec

Poradové Cisla prideluje Centralny informacny systém.

Ak sa sU¢asne s napadom novej veci v registri N spisuje notarska zapisnica, v 2. stipci sa uvadza &islo
notarskej zapisnice, ktora bola sutasne spisana. Ak sa notarska zapisnica nespisuje suéasne, stipec 2 sa
preciarkne. Ak sa spisuje notarska zapisnica neskor, 1. stipec sa pregiarkne a 2. stipec sa vyplni sa
poradovym &islom notarskej zapisnice. Poradové &isla notarskych zapisnic v 2. stipci sa neodgiarkvaju ako
skoncené. Ak centralny informacény systém prideli poradové Cislo NZ a listina sa nespiSe alebo neuzavrie
zdbévodu na strane uc€astnikov, poradové Cislo NZ sa nezrudi, v poznamke sa struéne uvedie dbévod
nevykonania ukonu, dévod ktorého sa vten defi musi poznamenat aj v Centralnom registri notarskych
zapisnic.

3. stipec

Uvedie sa datum, kedy bol notar o ukon poziadany, alebo kedy Ziadost o vykonanie ukonu dosla. V pripade,
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ak sa spisuje notarska zapisnica bez sugasného vyplnenia 1. stipca, uvedie sa datum spisania notarskej

zapisnice.

4. stipec

Uvedu sa Ucastnici (priezvisko, meno, bydlisko, a ak ide o pravnickid osobu, jej nazov a sidlo).

Zapis musi byt Citatelny. U fyzickych os6b sa uvadza najskor priezvisko a potom meno. Zapis manzelov sa

vykona napriklad takto: ,Novak Jan a Anna*“. Zapis viacerych osbb pri jednom poradovom ¢isle sa vykona pod

sebou s uvedenim bydliska pod menom, v pripade spolo¢ného bydliska pod poslednym menom. Pri

dvojstrannom pravnom ukone staci uviest na kazdej strane len jedného z u€astnikov s poznamkou ,a spol.”.

5. stipec

Uvedie sa struéne a jasne obsah &innosti (napr. kiipna zmluva k. U. SuSany s vecnym bremenom).

6. stipec

Uvadza sa vySka odmeny notara. Pod tymto udajom sa vyznaci vySka nahrady nakladov notara. Pokial neboli

naklady uc¢tované, uvedie sa ,0“ (nula).

7. stipec

Uvedie sa datum vybavenia veci, ktorym je najma

a) datum, kedy boli vietky pozadované ukony vykonané,

b) datum, kedy bolo ich vykonanie odoprené z dévodov uvedenych v zakone,

c) datum prijatia zavetu (listiny o odvolani zavetu, listiny o vydedeni alebo listiny o odvolani vydedenia),
pripadne datum vydania takychto listin,

d) datum spat vzatia zZiadosti ziadatelom,

e) datum vykonania ukonu, o ktory bol notar poZziadany (pri zapozi€ani notarskej listiny podfa § 45
Notarskeho poriadku sa uvedie datum jej vratenia notarovi).

8. stipec

Vyznaéi sa udaj o tom, kde sa spis nachadza (napr. u notara znackou ,N*, na lehote znackou ,L* s uvedenim

datumu). Taktiez sa vyznacuju dalSie udaje o odoslani spisu s uvedenim adresata a Cislo spisu, ku ktorému

bol spis zaslany, udaj o pripojeni spisu k inému spisu a pod. Tieto Udaje sa odstrania, len Co stratia

opodstatnenie, najneskor pred odovzdanim spisu do spisovne.

Trvalo sa vyznacuje:

a) odkaz na poradové Cislo N, ak sa notarska zapisnica spisuje neskér, ako bol pri déjdeni veci vyplneny 1.
stipec (pri zapise Nz),

b) odkaz na poradové Cislo Nz, ak sa notarska zapisnica spisuje neskér, ako bol pri déjdeni veci vyplneny 1.
stipec (pri zapise N),

c) suvislost spisovych znagiek,

d) meno, priezvisko notara, ktorému bola vec postiupena a jeho sidlo,

e) polozka knihy notarskych uschov,

f) spisova znacka registra D sudu, pre ktory bol zisteny stav a obsah zavetu.

M.
Od¢iarkovanie
Vec sa odéiarkne ako skon&ena po vyplneni 7. stipca.
V.
Menoslov

K registru N, Nz mozno viest abecedny zoznam uc&astnikov podla priezviska a mena (u organizacii podla
nazvu s pripojenim sidla) s uvedenim spisovej znacky N
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Priloha ¢. 3
Osvedcovacia kniha

Por. Datum Meno, priezvisko, rodné &islo Listina bola  Podpis bol Oznacenie
Cislo  osv. (datum narodenia) a bydlisko  podpisana uznany listiny
osoby, ktorej podpis sa za vlastny
osvedCuje a jej podpis

Totoznost bola zistena

Osv. Svedkami totoznosti Preukazom Vyska odmeny
(meno, priezvisko totoznosti a
bydlisko a podpis) (jeho druh a &islo) podpis osved&ujuceho
7 8 9 10

l.
VSeobecné ustanovenia

OsvedCovacia kniha sa zaklada pre kazdy rok osobitne. Zapisuju sa do nej vSetky osvedCenia pravosti
podpisov na listinach. Pre osvedCovanie mimo kancelarie notara sa v pripade potreby zalozia dalSie
osvedcovacie knihy oznagené rimskymi Cislicami (napriklad O | 22/93).

Pre poradové Cisla zakladnej osvedCovacej knihy v kancelarii notara sa uziva len oznacenie O (napr. O
22/93).

Il
Vypliiovanie jednotlivych stipcov osvedéovacej knihy

1. stlpec

Poradové Cisla v osvedcovacej knihe notara prideluje Centralny informacény systém.

Pre kazdy podpis v osvedCovacej knihe sa prideli jedno poradové €islo. Ak uc€astnik podpisuje sucasne
original a niekolko odpisov (kopii) listiny, podpiSe sa v osved€ovacej knihe len raz a v tomto riadku sa prideli
len jedno poradove Cislo.

2. stipec

Uvedie sa datum osvedc&enia podpisu.

3. stipec

Uvedie sa meno, priezvisko, rodné &islo (datum narodenia, ak rodné &islo nemoZzno zistit) a bydlisko osoby,
pravost’ podpisu ktorej je osvedCovana.

4. a 5. stipec

V stipcoch sa urobi zvisla &iara, ak ide o pripad tam uvedeny.

6. stipec

Uvedie sa druh (nazov) listiny, na ktorej sa osvedcuje pravost podpisu a datum jej spisania. Ak je to potrebné,
uvedie sa aj stru¢ny obsah.

V pripade, ak sa podpisuje sucasne prvopis a niekolko odpisov (kopii) tej istej listiny, uvedie sa tiez pocet
podpisanych listin.

7. stipec
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V stipci sa urobi zvisla &iara, ak ide o pripad tam uvedeny a osved&ujicemu je osobne znama osoba, ktorej
podpis osvedCuje.
8. stipec
Stipec sa vyplni, ak sa zistuje totoZnost osoby, ktorej podpis sa osved&uje pomocou svedkov (&islo preukazu
totoznosti sa zapie do 9. stipca, ak ich osveddujuci notar nepozna osobne), inak sa prediarkne.
9. stipec
Uvedie sa druh a Cislo uradného preukazu osoby, pravost podpisu ktorej sa osvedCuje, pripadne svedkov
totoZnosti, ak ide o notarovi neznamu osobu. V opaénom pripade sa stipec preéiarkne.
10. stipec
Uvedie sa vySka odmeny notara.
Il.

Kniha osvedcenych podpisov

Notar vedie knihu osved&enych podpisov v materialnej podobe, ktora obsahuje poradové
Cislo, datum vykonania ukonu, poradové Cislo O pridelené Centralnym informaénym
systémom, podpis osoby, ktorej podpis sa osvedcil. Takéto knihy vedie notar dve, jednu pre
podpisy osvedCené v kancelarii notara, jednu pre osved€ovanie mimo kancelarie notara.

V.
Zakladanie pisomnosti spojenych s osved¢ovanim podpisov

V pripade, ak treba predlozit v suvislosti s osved€ovanim podpisu nejaku listinu (napr. lekarske potvrdenie o
spbsobilosti osoby na taky pravny ukon), tato listina sa v pravom hornom rohu oznadi prisluSnym poradovym
Cislom osved&ovacej knihy, ku ktorej sa listina vztahuje a v tomto poradi sa zalozi do osobitného obalu; po
skon&eni kalendarneho roku sa tieto listiny viloZia medzi stranky osved&ovacej knihy, kde sa nachadza
poradoveé Cislo osved€ovanych podpisov, ku ktorym patria.

Priloha ¢. 4
Kniha protestov

Vlastné Ziadosti o protestaciu zmenky alebo Seku sa zapisuju do registra N (priloha €. 2).

Kniha protestov sa sklada z obalu, na ktorom sa vyznadia udaje podla § 52 ods. 2.

Protesty zmeniek a Sekov sa zakladaju do tohto obalu ako vofné listiny knihy protestov a tvoria ich osved&ené
odpisy protestov, obsahy tychto listin, alebo vypisy z nich.

Priloha ¢. 5
Kniha notarskych uschov

Por. Defi  Spis. Druh uschovy Miesto uloZenia Den
Cislo prijatia znacka vydania
1 2 3 4 5 6
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VSeobecné ustanovenia

V knihe notarskych uschov su evidované notarske uschovy s vynimkou uschov zavetov.

Il.
Vypliiovanie jednotlivych stipcov

1. stlpec

Tu sa poradovymi €islami poloZiek zapisuju uschovy v chronologickom poradi ich prijatia bez rozliSenia
miesta ich uloZenia. Pri su€asnom ulozeni viacerych predmetov v jednej veci sa tieto uschovy zapiSu pod
jednou poloZzkou s eviden&nym rozlisenim uvedenym v 4. stipci, pripadne v 5. stipci.

Poradové Cisla zaCinaju kazdy kalendarny rok jednotkou. Znacka uschovy zapisanej do tejto knihy sa vytvori
nazvom knihy notarskych udschov (Knu), poradovym €islom a poslednymi dvoma c&islami ro€énika (napr. Knu
6/93). Tato znacka sa vyznadi na spisovom obale spisu uvedeného v 3. stipci tejto knihy.

2. stipec

Uvedie sa datum, kedy bol predmet Uschovy prevzaty do uschovy.

3. stipec

Vyznadi sa spisova znacka, pod ktorou bola uschova prijata.

4. stipec

Opise sa predmet uschovy (napriklad peniaze, cenny papier). Pri prijati pefazi sa uvedie suma a menova
jednotka, v pripade uschovy cennych papierov ich nominalna hodnota. V pripade prijatia viacerych predmetov
do Uschovy v jednej veci, zapiSu sa v 1. stipci pod jednym poradovym &islom a v tomto stipci sa jednotlivo
oznacia malymi pismenami abecedy.

5. stipec

ZapiSe sa miesto ulozenia predmetu Uschovy (napr. bezny Gcet, depozitny ucet, v trezore u notara, v trezore
u penaznej organizacie).

6. stipec

Tu sa uvedie datum vydania uschovy.

V pripade zaslania Uschovy opravnenému postou na jeho Ziadost, vyplni sa tento stipec datumom prevzatia
uschovy postou, uvedenym na podacej peciatke posty, dalej sa tu uvedie adresa opravneného, oznacenie
podacej posty a podacie Cislo podla potvrdenia o podani zasielky.

M.
Odciarkovanie

Poradové Cislo uschovy sa odCiarkne pri Uplnom vydani uschovy.

V pripade &iastoéného zru$enia, a to pri vydani len niektorych predmetov, zapisanych v 4. stipci, odéiarkne sa
len pismeno, pod ktorym bol vydany predmet Gschovy oznadeny v 4. stipci. Poradové &islo uvedené v 1. stipci
sa v takom pripade odgiarkne aZ po vydani vSetkych predmetov Gschovy uvedenych v 4. stipci.

Priloha ¢. 6
Spravny dennik

Por. Doslo Predmet Datum Poznamky
Cislo dia od vybavenia
veci
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Do spravneho dennika sa zapisuju pisomnosti tykajuce sa spravnej agendy notéra.
Jednotlivé stipce sa vyplfiuju takto:

3. stlpec
Uvedie sa meno a priezvisko (oznaenie) a adresa odosielatela. V pripade pisomnosti notara sa uvedie
poznamka ,Vlastné®.
4. stipec
Pri spojenych vecnych spisoch sa zapiSe aj heslo; pri osobnych spisoch meno a priezvisko toho, koho sa vec
tyka.
6. stipec
Pri spojenych vecnych spisoch sa v favom dolnom rohu zapi$e &islo spisu. Dalej sa zapisuju obvyklé
poznamky (napr. lehoty, odovzdanie spisu do spisovne a pod.).
Vybavené veci sa neodcCiarkuju.
K spravnemu denniku sa vedie zoznam hesiel uvedenych v pripojenom heslovniku.
Zoznam hesiel

Hesla uvedené v zozname su uréené na tvorenie vecnych spisov.

Pri uvedenych heslach v zozname sa mdze uviest aj podheslo, pripadne mozno vytvorit aj hesla, ak sa
pisomnost neda zaradit’ pod heslo, uvedené v tomto zozname.

Zoznam hesiel sa pripoji k spravhemu denniku a pri jednotlivych heslach (podheslach) sa vyznadi veduce
Cislo spojeného vecného spisu, ktory je pod tymto heslom (podheslom) zalozeny. V pripade, zZe je zalozeny
spojeny vecny spis, prislusné heslo sa vyznaci vyrazne na spisovom obale. Vecné spisy sa zakladaju podfa
abecedného poradia.

Hesla
Mzdové veci Porady
Dane Ugtovnictvo
Kontroly Notarska komora
Poistenie Rézne
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