Vyhlaska
324/2015

Ministerstva spravodlivosti Slovenskej republiky
z 25. novembra 2015

o Kancelarskom poriadku pre notarov

Ministerstvo spravodlivosti Slovenskej republiky podla § 97a zakona Slovenskej narodnej rady ¢. 323/1992
Zb. o notaroch a notarskej ¢innosti (Notarsky poriadok) v zneni zakona ¢. 267/2015 Z. z. (dalej len ,,zakon*)

ustanovuije:
PRVA CAST
PREDMET UPRAVY

§1

Tato vyhlaska upravuje podrobnosti o sprave notarskeho uradu, o uprave listin a ich podpisovani, o tvorbe a

obehu spisov a ich vyradovani.

DRUHA CAST

SPRAVA NOTARSKEHO URADU
§ 2 Kancelaria notara

(1) Kancelariu notara tvori subor miestnosti, v ktorych notar vykonava notarsky urad.

(2) V pracovnych dnoch je kancelaria notara otvorena pre verejnost najmenej Sest hodin denne, a to v ¢ase
od 8.00 h. do 18.00 h. Notar mbze zatvorit kancelariu len zo zavaznych zdravotnych dévodov alebo
technickych dévodov, a to len na nevyhnutny €as. Zatvorenie kancelérie notara po dobu presahujucu viac
ako jeden pracovny den notar bezodkladne pisomne oznami Notarskej komore Slovenskej republiky (dalej
len ,komora“) s uvedenim ddvodu jej zatvorenia. V pripade zatvorenia kancelarie notara po dobu dlhsiu

ako 30 dni notar postupuje podla § 17 ods. 1 zakona.

(3) Kancelaria notara sa nachadza v sidle notara na tej istej adrese. Zriadenie viacerych kancelarii jednym
notarom je nepripustné; to neplati, ak ide o zriadenie kancelarie na vykonavanie svojej €innosti v ur¢enych
uradnych dnoch podfa § 15 ods. 2 zakona.

(4) Notari spolo¢nici si zriaduju spolo€nu kancelariu.

(5) Notar vykonava spravu notarskeho uradu a kancelarie notara.



§ 3 Uradna tabula notara

(1) Uradna tabula notara sluzi na zverejfiovanie povinnych udajov podfa odseku 5 a inych tdajov uréenych

notarom.

(2) Uradnu tabulu vedie notar v materidlnej podobe a v elektronickej podobe.

(3) Uradnu tabulu v materialnej podobe notar umiestni na viditelnom mieste v kancelarii notara, spravidla v jej

vstupnych priestoroch tak, aby sa osoby, ktoré maju zaujem o ukony notarskej €innosti, mohli riadne

oboznamit' s jej obsahom. Notari spolo¢nici mézu viest spolo¢nu Uradnu tabufu.

(4) Uradnu tabulu v elektronickej podobe vedie notar na webovom sidle komory.

(5) Na uradnej tabuli v materialnej podobe a v elektronickej podobe su uvedené informacie o

(1)

(2)

©)

a) uradnych hodinach,

b) Uradnych dnoch, v ktorych notar vykonava svoju ¢innost mimo svojho sidla,

c) odmenach a nahradach notara podla osobitného predpisu;") povinnost podlia § 95 ods. 2 zakona tym
nie je dotknutd,

d) inych skuto&nostiach, o ktorych to ustanovi zakon.

§ 4 Spravny dennik notarskeho uradu

Spravny dennik notarskeho Uradu sa vedie v elektronickej podobe prostrednictvom technickych a
programovych prostriedkov schvalenych komorou, uréenych na spracovanie agendy notarskeho uradu a v
listinnej podobe.

V spravnom denniku sa eviduju zaznamy tykajuce sa vykonu notarskeho uradu, najma komunikacia s

komorou, organmi Statnej spravy, organmi samospravy a iné udaje podla rozhodnutia notéara.

Listinnu podobu spravneho dennika tvoria listiny, o ktorych sa vedu zaznamy podla odseku 2. Z listin podfa

prvej vety mozno vyhotovit' ich elektronickd kopiu.?)

§ 5 Zamestnanec notara

(1) Zamestnancom notara na uUcely tohto kancelarskeho poriadku (dalej len ,zamestnanec) je notarsky

kandidat a notarsky koncipient, ktori su v pracovhom pomere u notara, a administrativny zamestnanec.

(2) Povereny zamestnanec notara na ucely tohto kancelarskeho poriadku (dalej len ,povereny zamestnanec®)

je zamestnanec, ktorého notéar poveril vykonom niektorej z €innosti podla § 6 ods. 2 az 5.

(3) Notar vedie zamestnancovi osobny spis, ktory sa ozna¢i menom a priezviskom, pripadne akademickym

titulom zamestnanca. Osobny spis obsahuje listiny tykajuce sa pracovnopravneho vztahu zamestnanca u
notara, najma pracovnu zmluvu a jej dodatky, doklady o kvalifikaCnych predpokladoch, pisomny sfub podfa
§ 5 ods. 4, pisomné poverenie notara podla § 6 a podpisovy vzor zamestnanca. Osobny spis notarskeho
koncipienta obsahuje aj Ziadost o zapis do zoznamu notarskych koncipientov vedeného komorou spolu s
oznamenim komory o vykonani tohto zapisu. Osobny spis notarskeho kandidata obsahuje aj osvedcenie o
vykonani notarskej skusky, ziadost o zapis do zoznamu notarskych kandidatov spolu s oznamenim komory
o vykonani tohto zapisu.



(4) Zamestnanec sklada notarovi sfub v pisomnej forme, ktory znie: ,Sfubujem na svoju Cest a svedomie, ze

pri vykone jednotlivych ukonov, ktoré su predmetom notarskej €innosti a dalSej ¢innosti, ktorymi som bol

notarom povereny, budem postupovat’ nezavisle, nestranne a spravodlivo a budem dodrziavat’ povinnost

zachovavat mi€anlivost o vSetkych skuto€nostiach, o ktorych sa pritom dozviem. Som si vedomy toho, ze

povinnost mianlivosti je pre miha stanovena zakonom a trva aj po skon¢eni méjho pracovnopravneho

vztahu u notara.”.

§ 6 Pisomné poverenie

(1) Zamestnanec vykonava na zaklade rozhodnutia notara administrativne prace jemu zverené, najma eviduje,

zaklada a vybavuje prijatu a odoslanu koreSpondenciu, vedie pokladriu a spravny dennik, vykonava spisovu

manipulaciu, podava informacie fyzickym osobam a pravnickym osobam a zhromazduje podklady potrebné

na spisanie notarskych listin.

(2) Na vykon jednotlivych Ukonov, ktoré su predmetom notarskej Cinnosti a dalSej ¢innosti podla § 3 a 5

zakona, vystavi notar zamestnancovi po vzniku pracovnopravneho vztahu pisomné poverenie

zamestnanca. Rozsah pisomného poverenia méze notar kedykolvek zmenit. Pisomné poverenie zanika

jeho zruSenim notarom alebo zanikom pracovnopravneho vztahu zamestnanca u notara. Prilohou

pisomného poverenia je aj podpisovy vzor povereného zamestnanca a pisomné potvrdenie povereného

zamestnanca o prevzati a vrateni Uradnej peCiatky notara a poverovacej peciatky povereného

zamestnanca (§ 9 a 10).

(3) Administrativny zamestnanec méze byt na zaklade pisomného poverenia notarom povereny

a)

b)

e)

osvedcCovat pravost podpisu na listine (legalizacia) okrem osvedcovania pravosti podpisu na listine,
ktora sa ma pouzit v zahranici,

osvedCovat spravnost odpisu alebo fotokdpie listiny (vidimacia) okrem osved€ovania spravnosti odpisu
alebo fotokopie listin, ktoré maju byt pouzité v zahranici,

vykonavat’ ukony pri vykone €innosti osvedcujucej osoby vratane vydania elektronického odpisu udajov
z informacnych systémov verejnej spravy a vystupu z informacnych systémov verejnej spravy,?
vykonavat ukony vo veciach Notarskeho centralneho registra listin (NCRIs) vratane vydania a
podpisania osvedCeného odpisu listiny, potvrdenia a vypisu z Notarskeho centralneho registra listin
(NCRIs),

vykonavat jednotlivé ukony v konani o dedi€stve pri predbeZznom vySetreni, pri zistovani stavu a obsahu

zavetu a pri zhromazdovani dokladov potrebnych na prejednanie dedi¢stva.®

(4) Notarsky koncipient moze byt na zéklade pisomného poverenia okrem vykonu ¢innosti podla odseku 3

notarom povereny aj

a) vykonavat ukony vo veciach Notarskeho centralneho registra zaloznych prav (NCRzp) vratane
vydania a podpisania potvrdenia a vypisu z NCRzp,

b) vykonavat Ukony vo veciach Notarskeho centralneho registra drazieb (NCRdr) vratane vydania a
podpisania potvrdenia a vypisu z NCRdr,

¢) vykonavat ukony vo veciach notarskych uschov vratane spisania a podpisania zapisnice o notarskej

uschove,



d) vykonavat pripravné a Ciastkové ukony pri spisovani notarskych listin o pravnych ukonoch a pri
osvedCovani pravne vyznamnych skutoCnosti bez moznosti samostatne spisovat a podpisovat
notarsku zapisnicu,

e) poskytovat pravne rady fyzickym osobam a pravnickym osobam, spisovat’ iné listiny, vykonavat
spravu ich majetku a zastupovat ich v suvislosti so spravou ich majetku podla § 5 zakona,

f) viest samostatne pojednavanie v dedi¢skom konani bez moznosti vydania a podpisania rozhodnuti

v konani o dedicstve.

(5) Notarsky kandidat moze byt na zaklade pisomného poverenia notarom povereny vykonavat vSetky ukony

notarskej ¢innosti a dalSej Cinnosti notara podla § 3 a 5 zakona v rozsahu poverenia notarom.

TRETIA CAST

PODPISOVY VZOR A PECIATKY NOTARA
§ 7 Podpisovy vzor

(1) Notar zasle svoj podpisovy vzor s odtlackami vSetkych svojich Uradnych peciatok najneskér do zacatia
vykonu notarskej Cinnosti Ministerstvu spravodlivosti Slovenskej republiky (dalej len ,ministerstvo®),
prezidiu komory a prislusSnému krajskému sudu. Zaroven uvedie, ktord peciatku bude pouzivat pri
podpisovani vyluéne notar. Rovnako postupuje pri vyhotoveni novej uradnej peciatky a pri zmene
podpisového vzoru.

(2) Notar zasle podpisovy vzor svojho notarskeho kandidata, ktorého poveril vykonom ¢&innosti podla § 25
zakona, spolu s odtlatkom nim prevzatej uradnej peCiatky notara a poverovacej peciatky najneskér do
jedného mesiaca odo dria vydania pisomného poverenia ministerstvu, prezidiu komory a prislusnému
krajskému sudu spolu s pisomnym poverenim a potvrdenim o prevzati uradnej peciatky notara a
poverovacej peciatky (§ 9 a 10).

(3) Notar zasle podpisovy vzor povereného zamestnanca spolu s odtlatkom nim prevzatej Uradnej peciatky
notara a odtlatkom poverovacej peciatky najneskdér do jedného mesiaca odo dna vydania pisomného
poverenia prezidiu komory spolu s poverenim a potvrdenim o prevzati Uradnej pecliatky notara a

poverovacej peciatky (§ 9 a 10).
§ 8 Peciatky

(1) Na odtlaCanie peciatok méze byt pouZzita len tmavomodra farba alebo fialova farba.

(2) Obsah textu peciatok okrem Uradnej peCiatky notara moéze byt vyhotoveny aj technickymi prostriedkami.
§ 9 Uradna pediatka

(1) Uradnou peéiatkou notara sa rozumie okrtihla gumova alebo plastova matrica s textom ustanovenym podra
§ 12 ods. 2 zakona. Uradna peciatka sa vyhotovuje s priemerom kruhu odtlacku 36 mm. Ciselné oznagenie

uradnej peciatky sa uvedie v texte.

(2) Kazdy povereny zamestnanec pouziva Uradnu peciatku notara s osobitnym iselnym oznacenim.



(3) Prevzatie a vratenie uradnej peciatky povereny zamestnanec potvrdi svojim podpisom na pisomnom
potvrdeni o prevzati a vrateni uradnej peciatky a na evidencnom liste uradnej peciatky (odsek 4). Na
pisomnom potvrdeni sa vyznacli odtlatok uradnej peciatky, datum jej prevzatia poverenym zamestnancom
spolu s jeho podpisom a datum jej vratenia s podpisom notara potvrdzujuceho jej prevzatie. Pisomné
potvrdenie o prevzati a vrateni uradnej peciatky zalozi notar do osobného spisu povereného zamestnanca
(§ 5 ods. 3).

(4) Evidenciu uradnej peciatky notar vedie na evidenénom liste uradnej peciatky. Pre kazdu uradnu peciatku
notar vedie osobitny evidencny list uradnej peciatky, na ktorom sa vyznaci odtlacok uradnej peciatky, meno,
priezvisko, pripadne akademicky titul a podpis povereného zamestnanca, ktory uradnu peciatku prevzal,
datum prevzatia a datum vratenia uradnej peciatky spolu s podpisom notara o jej prevzati, datum vyradenia

uradnej pediatky, pripadne vyznacenie skuto¢nosti podla odseku 6.

(5) Notar je zodpovedny za stratu, zni¢enie alebo posSkodenie Uradnej peciatky. Povereny zamestnanec,
ktorému bola Uradna peciatka zverena, zodpoveda notarovi za jej stratu, zniCenie alebo poskodenie.
Uradna pediatka je uloZena tak, aby k nej nemali pristup nepovolané osoby. Po pracovnom &ase je Uradna

peciatka uzamknuta v trezore alebo v kovovej skrini umiestnenej v kancelarii notara.

(6) Stratu, odcudzenie, podozrenie z falSovania alebo zneuzitie Uradnej peciatky notar bezodkladne po zisteni

oznami komore, ministerstvu a organu ¢innému v trestnom konani.

(7)V pripadoch poSkodenia, podozrenia z falSovania, zneuzitia alebo zmeny v texte uradnej peciatky notar
bezodkladne zabezpeli vyradenie Uradnej peciatky. Vyradenu uradnu peciatku notar znehodnoti jej

prerezanim v tvare pismena X.

(8) V pripadoch straty, odcudzenia, podozrenia z falSovania, zneuzitia alebo zmeny v texte uradnej peciatky si
notar zadovazi novu Uradnu peciatku s Ciselnym oznaCenim nadvazujucim na doterajSie Cislovanie

uradnych peciatok.

(9) Notar méze pouzivat uradnu peciatku len na nim vyhotovené verejné listiny.
§ 10 Poverovacia peciatka

(1) Povereny zamestnanec pri ukonoch vykonavanych na zaklade pisomného poverenia notara pouziva
poverovaciu peciatku, ktora obsahuje meno, priezvisko, pripadne akademicky titul povereného

zamestnanca, jeho funkciu a oznacenie ,povereny notarom®.

(2) Povereny zamestnanec potvrdi prevzatie poverovacej peciatky svojim podpisom vedla odtlacku tejto
peciatky na samostatnej listine s uvedenim datumu prevzatia. Na tejto listine sa uvedie tiez den vratenia
poverovacej pecCiatky s podpisom notara potvrdzujuceho jej prevzatie. Tuto listinu notar pripoji k

pisomnému povereniu zamestnanca ako jeho prilohu a zaloZi ju do osobného spisu zamestnanca.
§ 11 Osvedcovacia peciatka

(1) Pri osvedCovani spravnosti odpisu alebo fotokdpie listiny (vidimacia), pravosti podpisu na listine
(legalizacia) a toho, ze bola predlozena listina a kedy sa tak stalo, mo6ze notar pouzivat osved&ovaciu

peciatku, ktora obsahuje udaje podla § 57 az 59 zakona.



(2) Peciatky podfa odseku 1 mozno vyhotovit' v pocte kusov uréenom notérom.
§ 12 Dorucovacia peciatka

(1) Doru¢ené pisomnosti a vratené nedoruc¢ené zasielky oznali notar alebo zamestnanec doru¢ovacou

peciatkou notarskeho uradu.

(2) Na dorucovacej peciatke notarskeho Uradu je uvedené oznacenie notarskeho Uradu, datum dorucenia a
udaje o pocte rovnopisov a priloh. K odtlacku doruCovacej peciatky pripoji notar alebo zamestnanec svoj

podpis.
§ 13 Kancelarska peciatka

Notar mbéze vyhotovit kancelarsku peciatku, ktord pouziva najma na nim vyhotovené pisomnosti okrem
notarskych listin. Na kancelarskej peciatke mézu byt uvedené informacie o kancelarii notara, najma oznacenie
notarskeho uradu, akademicky titul, meno a priezvisko notara, sidlo notarskeho uUradu a adresa kancelarie,
identifikacné Cislo organizacie, dafové identifikacné Cislo a identifikacné Cislo pre dan podla osobitného

predpisu,5) ak su pridelené, telefonne Cislo a e-mailova adresa.
§ 14 Dal$ie pegiatky notara

(1) Notar mdéze vyhotovit suchu reliéfnu okrahlu peciatku s textom podla § 12 ods. 2 zakona s priemerom
kruhu 36 mm. Ciselné ozna&enie suchej reliéfnej okruhlej pediatky sa uvedie v texte, ktory obsahuje. Sucha

reliéfna peciatka nenahradza uradnu peciatku; § 9 ods. 5 az 9 sa pouzije primerane.

(2) Na ulahenie administrativnej prace v kancelarii notara méze notar pouzivat aj dalSie pediatky, ktorymi sa
vyznacuje najma obeh spisov, ukon&enie registrov a ktoré sa pouzivaju pri pisani pisomnosti vyhotovenych

notarom.
STVRTA CAST
UPRAVA LISTIN A ICH PODPISOVANIE
§ 15 Prvopis listiny

Prvopis (origindl) je listina, ktord obsahuje autenticky zaznam vratane originalnych prvkov dosvedcujucich

pravost prejavu vole.
§ 16 Notarska listina

(1) Notérska listina méze byt pisana rukou alebo méze byt vyhotovena mechanickym alebo elektronickym

prostriedkom. Notarska listina spisand rukou sa spisuje perom, Citatelnym pismom modre;j farby.

(2) Notéarska listina a osvedCovacia dolozka vyhotovena v rdmci notarskej €innosti podla § 3 ods. 1 zékona a

listina vyhotovena pri dalSej Cinnosti notara podla § 3 ods. 2 zakona obsahuje poradové Cisla. To neplati,



ak ide o osvedCovaciu dolozku vydanu pri osved€eni spravnosti odpisu alebo fotokdpie listiny (vidimacii)
podla § 57 zakona.

(3) Poradové Cislo podla odseku 2 sa prideluje prostrednictvom Centralneho informaéného systému komory
z notarskych centralnych registrov alebo z inych notérskych registrov.

(4) Obsah notarskej listiny nesmie byt dodato¢ne doplfiovany alebo upravovany; to neplati, ak ide o opravu
podla § 43 ods. 2 zakona. Nedopisané riadky textu notarskej listiny a prazdne riadky musia byt vyciarknuté.
Odtlacok uradnej peciatky sa umiestni pod skonceny text listiny v strede listu. Notar pripoji svoj podpis vzdy

vpravo vedla odtlacku svojej uradnej peciatky.

(5) Ak sa notéarska listina sklada z niekolkych listov alebo listin, v8etky listy sa pevne spoja trikolérou
obsahujucou farby Statnej vlajky a volné konce sa prelepia nalepkou opatrenou odtlatkom uradnej peciatky
notara umiestnenej s€asti na nalepke a s€asti na samotnej listine. Na nalepke méze byt pouzity aj odtlacok
suchej peciatky.

(6) Spdsobom uvedenym v odseku 5 sa k notarske;j listine pripoja vSetky prilohy, najma geometricky plan, ak
tvori sucast listiny, splnomocnenie, ak bola listina spisana so splnomocnenym zastupcom ucastnika, alebo
rozsudok, ak bol nim nahradeny prejav vole ucastnika, pripadne iné suvisiace listiny, ktoré podfa

rozhodnutia notara maju byt su€astou notarskej listiny.

§ 17 Notarska zapisnica

(1) Notarska zapisnica sa vyhotovuje v listinnej podobe. Képia notarskej zapisnice sa v elektronickej podobe

ulozi v prislusnom notarskom centralnom registri.

(2) Zbierka notarskych zapisnic obsahuje
a) prvopisy notarskych zapisnic v listinnej podobe,
b) osvedCené odpisy tych Casti notarskych zapisnic, ktoré tvoria pokraCovanie vlastnych notarskych
zapisnic podla § 46 zakona,
c) osvedc&ené odpisy tych Casti notarskych zapisnic, ktoré tvoria pokracovanie v notarskej zapisnici iného
notara,

d) osvedcené odpisy notarskych zapisnic, ak ich prvopis bol zapozi¢any.

(3) Po uplynuti kalendarneho roka, najneskdr do 31. januara nasledujuceho roka vykona notar kontrolu
notarskych zapisnic spisanych v predchadzajucom roku. Zaznam o vysledku kontroly sa zaloZi do zbierky

notarskych zapisnic.

(4) Notarske zapisnice uvedené v odseku 2 sa uschovavaju uzavreté v trezore alebo v kovovej skrini v
kancelarii notara a ukladaju sa podla poradia spisovych znaciek pre kazdy rok samostatne. Z notarskych
zapisnic sa tvori primerane velky zvazok, ktory sa vklada do pevného obalu. Na obale sa vyznaci ro¢nik,

prvé poradove Cislo a posledné poradové Cislo spisovych znaciek, ktoré su vo zvazku ulozené.

§ 18 Oprava chyb

(1) Oprava chyb v pisani, pocitani alebo inych zrejmych nespravnosti (dalej len ,oprava chyb®) v prvopise

notarskej zapisnice sa vykona podla § 43 ods. 2 zakona opravnou dolozkou pevne spojenou s prvopisom



notarskej zapisnice. Opravnu dolozku podpisuje notar a ucastnici uvedeni v prvopise notarskej zapisnice,
pripadne len notar, ak s tym uc€astnici vyslovili suhlas. Po vykonani opravy prvopisu notarskej zapisnice
mbze notar vydat osvedCeny odpis notarskej zapisnice v zneni jej opravy alebo k osvedéenému odpisu

notarskej zapisnice pripojit osved&eny odpis opravnej dolozky.

(2) Oprava chyb v osvedc¢ovacej dolozke sa vykona opravnou dolozkou pod skonceny text osvedCovacej
dolozky, v ktorej sa uvedie nespravne znenie, spravne znenie a datum vykonania opravy. K opravnej
dolozke sa pripoji odtlaCok uradnej peciatky notara, opravnu dolozku podpisuje notar alebo zamestnanec

povereny osvedcovanim pravosti podpisov a osved€ovanim spravnosti odpisov alebo fotoképii listin.
§ 19 Uprava pisomnosti

(1) Kazda pisomnost je upravena podla slovenskej technickej normy,® je citatelna, neobsahuje chyby a
skratky, ktoré nie su véeobecne zname. Text a iny obsah pisomnosti nemozno prepisovat, dopifiat alebo
inak upravovat. Udaje o mieste a datume vyhotovenia pisomnosti, podpis a odtlatok peéiatky sa

neuvadzaju na samostatnej strane, ale vZdy na strane s textom.

(2) Pisomnost sa vyhotovuje pouzitim programového a technického vybavenia na elektronické ukladanie,
spracuvanie, vyhladavanie a prenos dat na pevnom, Cistom, nepoSkodenom bielom papieri obvyklého

formatu.

(3) V kazdej pisomnosti okrem notarskej listiny sa uvedie meno, priezvisko a akademicky titul notara, jeho
sidlo, adresa kancelarie notara, identifikacné Cislo organizacie, danové identifikacné cCislo a identifikacné
¢islo pre dan podla osobitného predpisu,® ak st pridelené. V pisomnosti podla prvej vety mozno tiez uviest

telefénne Cislo, e-mailovu adresu a Cislo Uctu notarskeho uUradu v banke alebo iné vhodné udaje. Text

pisomnosti je zrozumitelny, stru¢ny a vystizny.
§ 20 Podpisovanie pisomnosti

(1) Na pisomnosti, ktort podpisuje notar, sa musi jeho vlastnoruény podpis zhodovat s podpisovym vzorom
podla § 7 ods. 1 a musi obsahovat aspon jeho priezvisko. Ak sa nepripaja k podpisu notara odtlacok jeho
uradnej peciatky, pouzitim programoveého a technického vybavenia na elektronické ukladanie, spracuvanie,
vyhladavanie a prenos dat alebo odtlatkom peciatky sa vpravo pod skonCeny text pisomnosti k podpisu
notara vyznaci jeho meno, priezvisko a akademicky titul a vzdy aj oznacenie ,notar“ s uvedenim jeho sidla,

ak nie su tieto udaje uvedené v inej Casti pisomnosti.

(2)Na notarskej listine, ktord podpisuje zamestnanec, sa musi jeho vlastnoruény podpis zhodovat s
podpisovym vzorom podfa § 7 ods. 2 a 3 a musi obsahovat’ aspon jeho priezvisko. K odtlacku Uradnej
peciatky notara sa po pravej strane pripoji odtlacok poverovacej peciatky povereného zamestnanca a jeho

podpis.

(3) Na pisomnost, ktora nie je notarskou listinou a ktori nepodpisuje notar, sa pripoji pod skonceny text
pisomnosti vpravo pouzitim programového a technického vybavenia na elektronické ukladanie,
spracuvanie, vyhladavanie a prenos dat alebo odtlatkom peciatky meno, priezvisko a akademicky titul

notara, oznacenie ,notar“ a vlavo dole sa pripoji dolozka ,Za spravnost® a podpis zamestnanca, ktory

zodpoveda za spravnost’ vyhotovenia listiny, ku ktorému sa pouzitim programového a technického



vybavenia na elektronické ukladanie, spracuvanie, vyhlfadavanie a prenos dat vyznadi jeho meno,

priezvisko, pripadne akademicky titul alebo sa pripoji odtlatok poverovacej peciatky podfa § 10 ods. 1.

(4) Vlastnoruéné podpisy U€astnikov, notara a jeho zamestnancov sa na notarsku listinu vpisuju modrou farbou

perom.
§ 21 DoZiadanie iného notara

(1) Notar mdze doziadat iného notara o vykonanie jednotlivych Ukonov. V doziadani uvedie Udaje, ktorych
znalost je potrebna na riadne vykonanie Ukonov. Doziadaniu vyhovie doziadany notar bezodkladne po jeho

doruceni.
(2) Ak postupuje doziadany notar doziadanie inému notarovi, oznami tuto skuto¢nost dozadujucemu notarovi.

(3) Trovy, ktoré vznikli doziadanému notarovi vykonanim doziadanych ukonov, hradia uc¢astnici.
§ 22 PokraCovanie v notarskej zapisnici

(1) Dozadujuci notér zasle do vlastnych ruk doziadanému notarovi prvopis svojej notarskej zapisnice, v ktorej
sa ma pokracovat, spolu so ziadostou o spisanie pokraCovania v notarskej zapisnici obsahujucou
oznaCenie uCastnikov alebo inych osdb, s ktorymi sa ma v notarskej zapisnici pokracovat. Na miesto
zaslaného prvopisu notarskej zapisnice zalozi dozZadujuci notar do zbierky notarskych zapisnic jej

osvedCeny odpis, a to az do doby vratenia prvopisu notarskej zapisnice od doziadaného notara.

(2) Prva strana pokracovania v notarskej zapisnici sa ozna¢i ako strana v poradi nasledujucom po poslednej
strane notarskej zapisnice, v ktorej sa pokraovalo. Notar prideli pokracujucej notarskej zapisnici svoje
Cislo registra a pokraCovanie spiSe a zaregistruje k uz pridelenym Cislam z notarskych centralnych
registrov. Prvopis pokracovania v notarskej zapisnici doziadaného notara je su€astou prvopisu notarske;j

zapisnice dozadujuceho notara.

(3) Doziadany notar spiSe pokraCovanie v notarskej zapisnici a prvopis tohto pokra¢ovania zasle do vlastnych
ruk spolu s prvopisom zaslanej notarskej zapisnice dozadujucemu notarovi. Do spisu vedeného v registri

doZiadany notar zalozi osvedeny odpis notarskej zapisnice.

(4) Dolozka o osvedc¢eni odpisu notarskej zapisnice obsahuje Udaj o tom, Ze osvedCeny odpis notarske;j

zapisnice sa doslovne zhoduje s jej prvopisom a pokra¢ovanim v notarskej zapisnici.

(5) Dolozka sa umiestni za pokraCovanie v notarskej zapisnici.
PIATA CAST
TVORBA A OBEH SPISOV
§ 23 Notarsky spis

(1) Notar zalozi notarsky spis pre kazdé pridelené &islo notarskeho registra N. Notar méze zalozit’ notarsky

spis aj v pripade vydania osvedCenia spravnosti odpisu alebo fotokdpie listiny (vidimacia), pravosti podpisu



na listine (legalizacia) alebo toho, Ze bola predloZena listina a kedy sa tak stalo, ak je to podfa jeho uvazenia

potrebné.

(2) Notar vedie spis v listinnej podobe alebo v elektronickej podobe. Na spis vedeny v elektronickej podobe sa

pouZiju ustanovenia o spise v listinnej podobe primerane.

(3) Spis tvoria osvedcené odpisy notarskych zapisnic a vSetky pisomnosti vztahujice sa k danej veci, ktoré
sluzia notarovi na dokumentaciu tych skutoCnosti, ktoré maju v danej veci vyznam, najma ziadosti,
zaznamy, dorucenky, ako aj iné doklady preukazujuce doruc¢enie. Sucastou spisu mdze byt aj fotokdpia
dokladu totoznosti ucCastnika, pripadne listiny, ktorymi bola preukazana existencia pravnickej osoby a

spdsob konania za pravnicku osobu.

§ 24 Spisovy obal

(1) Pisomnosti, ktoré tvoria spis v listinnej podobe, sa vkladaju do spisového obalu.

(2) Na spisovom obale sa uvedie v pravom hornom rohu spisova znacka a dalSie Udaje podla pokynov notara.

§ 25 Spisovy prehlad

(1) 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.

(2) Do spisového prehladu sa zapisuje najma nazov a oznacenie pisomnosti a €islo listu pisomnosti podla

poradia v spise.

§ 26 Spisova znacka

(1) Spisovu znacku tvori oznaCenie a poradové Cislo notarskeho registra N a prislusny kalendarny rok
(napriklad ,N 1/2011%).

(2) Spisovou znackou sa oznacia vSetky pisomnosti, ktoré sa expeduju, ako aj obalky a dorucenky.

(3) Jednotlivé pisomnosti sa oznacia pri zaradeni do spisu spisovou znackou a Cislom listu, a to v pravom
hornom rohu. Spisovou znackou sa pisomnost oznaci, len ak nie je uvedena v texte listiny. Takto sa oznaci
aj vratena a nedoruCena zasielka. Pisomnosti, ktoré je potrebné po skon&eni veci u€astnikom vratit,

nedostavaju Cislo listu.
(4) Vo veciach, v ktorych sa kona opatovne po ich skon€eni, sa pokra€uje v pdvodnom ¢islovani listov.
(5) VSetky pisomnosti sa v spise zoradia chronologicky.

(6) Vo veciach, v ktorych notar pésobi ako sudny komisar, spisovu znacku tvori oznacenie a poradové Cislo
registra Dnot a prislusny kalendarny rok (napriklad ,Dnot 1/2011%). Notar vyznaci spisovu znacku registra
Dnot na obal sudneho spisu, ktory mu bol prideleny, a to trvalym spdsobom vpravo hore pod spisovu
znacku sudu. Pri opatovnom konani vo veci, kde notar pdsobil ako sudny komisar a ktora nebola
pravoplatne skonéena, sa dedi¢ské konanie vedie pod pévodnou spisovou znac¢kou. Podrobnosti vedenia

sudnych spisov upravuje osobitny prepis.”)



§ 27 Zaznam

V notarskom spise sa na pisomné zachovanie délezitych skutoCnosti vyhotovi zaznam. Zaznam obsahuje
skutoCnosti dblezité v danej veci, datum a podpis notara alebo zamestnanca, ktory ho vyhotovil, pripadne tiez

podpis ucastnika, ak bol zdznam urobeny v jeho pritomnosti.
§ 28 Dorucenky

(1) Ak je potrebné preukazat, Zze sa doruCenie pisomnosti vykonalo, pisomnosti notara sa zasielaju s

doru€enkou, ktora sa pripoji k doru¢ovanej pisomnosti.
(2) Na doru¢enke sa uvedie odosielatel, spisova znacka, oznacenie doru¢ovanej pisomnosti a adresat.

(3) Doklady o doru€ovani sa do spisu zakladaju tak, ze sa pevne spoja s pisomnostou, ktora je predmetom
doruc€ovania, pripadne s jej poslednym listom. Tento spésob sa nepouzije, ak format dokladu o doru€ovani
a doru€eni umoznuje samostatné zalozenie do spisu alebo ak sa pisomnost dorucuje viacerym adresatom
a pripojenie dokladov o doru€ovani a o doruceni nie je mozné zalozit podla predchadzajucej vety. V takom
pripade sa doklady o doru€ovani a o doruceni pevne spoja so samostatnym harkom alebo s harkami

kancelarskeho papiera a do spisu sa zakladaju za listinu, ktora bola predmetom doru€ovania.

(4) Doru¢enky doporu¢enych zasielok, ktoré neboli véas vratené postou, vyziada zamestnanec notara u

dodacej posty.

(5)Na podpisané navratky sa vyznaci datum doruCenia. Navratky a nedoruCené zasielky sa odovzdaju

zamestnancovi, ktory ich zalozi do prisluSného spisu najneskér nasledujuci pracovny de.

(6) Pisomnosti odovzdané do vlastnych ruk priamo adresatovi sa nezapisuju. O ich odovzdani sa vykona

zaznam v spise, ku ktorému sa pripoji podpis adresata, ktory pisomnost prevzal.
§ 29 Zasielanie elektronickej podoby spisu

Notar na ziadost podla § 83 ods. 1 zakona mdze zaslat' aj elektronickl podobu spisu. Listiny, ktoré tvoria

obsah spisu, podpise notar zaru¢enym elektronickym podpisom.®
§ 30 Ulozenie spisov

(1) Ulozenie spisov zabezpecuje notar tak, aby nedoSlo k ich poskodeniu, zni€eniu, strate alebo ich

neopravnenému pouzitiu.

(2) Neukon&ené spisy sa ukladaju podla pokynov notéra tak, aby sa zabezpecila ich riadna evidencia a

dostupnost.
§ 31 Uschova vybavenych spisov

(1) V kazdej ukoncenej veci musi byt vykonana spisova kontrola vratane kontroly doruceniek.

(2) Kontrolu spisov vykonava zamestnanec.



(3) Vykonanie spisovej kontroly vyznaci zamestnanec na kazdom spisovom obale poznamkou ,Kontrola spisu
vykonana dna“ s prislusnym datumom, spravidla odtlackom peciatky pripoji svoj podpis a spis ulozi v

spisovni. Bez tejto poznamky nemdze byt spis uloZzeny v spisovni medzi ukoncené spisy.

(4) Spisy vedené v listinnej podobe, ktoré su vybavené a v ktorych sa uz nekona, sa ulozia ku skonéenym
spisom v spisovni notara. Na obale spisu sa vyznaci rok ulozenia. Notar uschovava spisy az do doby, ked

rozhodne o ich vyradeni.
§ 32 Spisovna

(1) Spisovnia je miesto, kde notar uklada ukoncené spisy v listinnej podobe a registre v ozna¢enych uloznych
jednotkach, najmad v spisovych doskach, zaradovaCoch a archivnych boxoch v ochrannych obaloch
primeraného tvaru a velkosti. Spisovia tvori su¢ast kancelarie notara, zo zavaznych dévodov méze byt
umiestnena aj mimo kancelarie notara. Umiestnenie spisovne mimo kancelarie notara pisomne oznami

notar komore do jedného mesiaca od jej umiestnenia mimo kancelarie notara.

(2) Spisy a registre sa uschovavaju podla ro¢nikov. Spisy sa ukladaju v ¢iselnom poradi. Spisy jednotlivych

notarov spolo¢nikov sa uschovavaju spolo¢ne alebo oddelene.

(3) Ulozenie spisu v spisovni vyznaci zamestnanec na spisovom obale poznamkou ,Spisovia“ spravidla

odtlackom peciatky. Datum ulozenia spisu do spisovne sa vyznaci v prisluSnom registri.

(4) Ukonc&ené spisy v elektronickej podobe su ulozené v Centralnom informacnom systéme komory.

SIESTA CAST

PRECHODNE A ZAVERECNE USTANOVENIA
§ 33 Prechodné ustanovenie

Spisy v listinnej podobe vedené do 30. novembra 2015 z dévodu ucelnosti a prehladnosti méze notar previest

do elektronickej podoby vyhotovenim ich kdpie v elektronickej podobe.?
§ 34 ZruSovacie ustanovenia
Zrusuju sa:

1. vyhlaska Ministerstva spravodlivosti Slovenskej republiky ¢. 607/2002 Z. z., ktorou sa ustanovuju
podrobnosti o Notarskom centralnom registri zaloznych prav a o zmene a doplneni vyhlasky Ministerstva
spravodlivosti Slovenskej republiky €. 31/1993 Z. z. 0 odmenach a nahradach notarov v zneni neskorsich

predpisov,

2. vynos Ministerstva spravodlivosti Slovenskej republiky zo 17. decembra 2004 ¢. 16975/2004-53, ktorym sa
vydava Kancelarsky poriadok pre notarov (oznamenie €. 756/2004 Z. z.) v zneni vynosu z 11. novembra
2007 ¢&. 8650/2007-110 (oznamenie €. 515/2007 Z. z.) a vynosu z 10. augusta 2011 &. 19607/2011-110
(oznamenie €. 294/2011 Z. z.).



§ 35 Uginnost
Tato vyhlaska nadobuda ucinnost 1. decembra 2015.

Tomas Borec v.r.

Ciselné odkazy:

1) Vyhlaska Ministerstva spravodlivosti Slovenskej republiky ¢. 31/1993 Z. z. 0 odmenach a nahradach notarov

v zneni neskorsich predpisov.

2) § 16 ods. 2 pism. €) zakona €. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratdrach a o doplneni niektorych zakonov

v zneni zakona ¢. 41/2011 Z. z.

3) § 7 a9 zakona €. 275/2006 Z. z. o informalnych systémoch verejnej spravy a o zmene a doplneni niektorych

zakonov v zneni neskorSich predpisov.
4) § 175¢c az 175d Obcianskeho sudneho poriadku.
5) § 4 ods. 3 zakona €. 222/2004 Z. z. o dani z pridanej hodnoty v zneni neskorsich predpisov.
6) STN 01 6910 Pravidla pisania a Upravy pisomnosti.

7) Vyhlaska Ministerstva spravodlivosti Slovenskej republiky ¢. 543/2005 Z. z. o Spravovacom a kancelarskom

poriadku pre okresné sudy, krajské sudy, Specialny sud a vojenské stdy v zneni neskorsich predpisov.

8) Zakon ¢&. 215/2002 Z. z. o elektronickom podpise a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni

neskorsich predpisov.



