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666

VYHLASKA
Ministerstva spravodlivosti Slovenskej republiky
z 20. decembra 2005

o Kancelarskom poriadku pre spravcov

Ministerstvo spravodlivosti Slovenskej republiky podla § 38 pism. a) ac) zakona ¢. 8/2005
Z. z. o spravcoch a o zmene a doplneni niektorych zakonov (dalej len ,zakon®) ustanovuje:

PRVA CAST
VSEOBECNE USTANOVENIE

§1

Vymedzenie zakladnych pojmov

(1) Ak sa v tejto vyhlaske pouziva pojem insolvenc¢né konanie, rozumie sa tym konkurzné
konanie, konanie od poverenia spravcu vypracovanim restrukturalizacného posudku (dalej len
~posudok”) az do skoncenia restrukturalizacie, pripadne dozornej spravy alebo iného ukoncenia
(dalej len ,restrukturalizacné konanie®) a konanie o oddlZeni podla osobitného zakona.!)

(2) Aplikaciou na ucely tejto vyhlasky sa rozumejua technické a programové prostriedky
schvalené Ministerstvom spravodlivosti Slovenskej republiky (dalej len ,,ministerstvo®).

DRUHA CAST
VEDENIE KANCELARIE SPRAVCU

§2

Kancelaria

(1) Kancelaria sa zriaduje vo verejne dostupnej budove tak, aby bola otvorena pre verejnost
kazdy pracovny den v obvyklych uradnych hodinach aspon Sest hodin denne. Ak je spravcom
fyzicka osoba, méze mat zriadenu jednu kancelariu. Ak je spravcom pravnicka osoba, méze mat za
podmienok ustanovenych zakonom zriadenych aj viac kancelarii.

(2) Pri hlavnom vchode do budovy, v ktorej sa kancelaria nachadza, sa umiestni informa¢na
tabula kancelarie, v ktorej sa uvedie napis ,Spravca®, oznacenie spravcu, pripadne aj zastupcu
kancelarie (§ 7 ods. 1 zakona) a iiradné hodiny kancelarie.

(3) VedIa informacnej tabule, pripadne na inom vhodnom verejne dostupnom mieste stvisiacom
s kancelariou sa umiestni uradna tabula kancelarie, ktora sluzi na zverejnovanie tidajov, oznamov
ainych pisomnosti, ktoré inak spravca zverejnuje v Obchodnom vestniku, pripadne inych
pisomnosti podla uvazenia spravcu.
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(4) Zriadenie alebo zruSenie kancelarie sa pisomne oznamuje ministerstvu. V oznameni
o zriadeni kancelarie sa uvedu aj tiradné hodiny kancelarie. Pripadna zmena utradnych hodin sa
tiez oznami ministerstvu. Uradné hodiny kancelarie sa zapisuju do zoznamu spravcov.

§3

Bezna ¢innost kancelarie

(1) V kancelarii sa aspon raz denne skontroluje Obchodny vestnik. Ak sa pri tom zisti, ze
spravca bol ustanoveny alebo urcéeny do funkcie, pripadne Ze bola povolena resStrukturalizacia,
ktora odporucil, bezodkladne sa zac¢nu robif vSetky ukony potrebné na zabezpecenie riadneho
priebehu insolvenéného konania, najméa sa za¢ne bezodkladne komunikovat s dlznikom (ipadcom)
a sudom; potom s ohladom na typ a Stadium insolvenéného konania sa zac¢ne zisfovat majetok
a majetnost dlznika, tvorit zoznam pohladavok, skiimat a popierat prihlasené pohladavky, zistovat,
zabezpecoval a spisovat majetok podliehajuci konkurzu, vyhodnocovat spenazitelnost podniku
alebo casti podniku ako celku, zabezpecovat prevadzku podniku alebo ¢asti podniku
pravdepodobne spenazitelného ako celku, pripravovat konanie prvej schodze veritelov, pripadne
dalsich schoédzi veritelov, schvalovat pravne ukony dlznika, skumat pravne ukony dlznika
z pohladu ich odporovatelnosti, spenazovat majetok podliehajuci konkurzu, komunikovat
s prislusnymi organmi a komunikovat so vSetkymi znamymi veritelmi, najmé vsak s tymi, ktorych
hlasovanie bude pre schvalenie restrukturalizacného planu rozhodujuce, ak ide
o restrukturalizaciu.

(2) O dolezitych tukonoch vykonanych spravcom v insolvenécnom konani sa spiSe zaznam,
v ktorom sa uvedie opis ukonu, den a dovody jeho vykonania, kto ho vykonal, pripadne aky bol
jeho vysledok; zaznam sa zalozi do spravcovského spisu (dalej len ,spis®).

(3) Ak sa ma ministerstvu oznamit urcita skutoénost alebo urobit vo¢i nemu iny tkon, urobi sa
tak do troch dni, odkedy nastala skutoc¢nost, ktora je toho dévodom, ibaZe vSeobecne zavazny
pravny predpis ustanovuje alebo ministerstvo urcilo int lehotu. Ministerstvu sa oznamuje najma
kazda zmena tidajov zapisovanych do zoznamu spravcov.

§4
Podatelna

(1) Ako sucast kancelarie sa v priestoroch kancelarie alebo v inych suvisiacich verejne
dostupnych priestoroch zriaduje podatelna.

(2) Ak sa v kancelarii vyuziva zaruceny elektronicky podpis, zriaduje sa v nej elektronicka
podatelna podla osobitnych predpisov,?) ktorej elektronicka adresa alebo jej zmena sa oznamuje
ministerstvu. Elektronicka adresa elektronickej podatelne sa zapisuje do zoznamu spravcov.

(3) Prijatie alebo odmietnutie elektronického dokumentu podpisaného zaru¢enym elektronickym
podpisom elektronicka podatelna ihned potvrdi odosielatelovi vlastnym elektronickym
dokumentom s pouzitim casovej peciatky, ktory obsahuje vyhlasenie o prijati alebo odmietnuti
elektronického dokumentu a koépiu prijatého alebo odmietnutého elektronického dokumentu.

§5

Dorucovanie podani

(1) Podania urcené spravcovi v suvislosti s insolvenénym konanim sa dorucuju do jeho
kancelarie, ktorti ma zriadenu v tizemnom obvode krajského sudu, v ktorom sidli konkurzny sud,
ktory vedie alebo bude viest insolven¢né konanie (dalej len ,prislusna kancelaria®).

(2) Ak sa podanie urcené spravcovi v suvislosti s insolven¢nym konanim doruci do inej ako
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prislusnej kancelarie toho istého spravcu (dalej len ,neprislusna kancelaria“), neprislusna
kancelaria v ten isty den o tom informuje prislusnu kancelariu faxom alebo emailom a najneskoér
nasledujuci pracovny den dorucené podanie spolu s jeho prilohami a obalkou odstupi prislusne;j
kancelarii. Na odstiipenom podani a jeho pisomnych prilohach sa urobi zaznam ,Odstipené®.
K faxovej alebo emailovej informacii o doru¢eni podania sa pripoji kopia doru¢eného podania spolu
s jeho pisomnymi prilohami. O odstiipeni podania sa urobi poznamka v knihe prijatych podani
oboch kancelarii.

(3) Za den dorucenia podania urceného spravcovi sa povazuje den, ked podanie doslo do
kancelarie; ak vSak bolo podanie doruc¢ené do neprislusnej kancelarie, za den dorucenia podania
sa povazuje nasledujuci pracovny den.

§6

Prijimanie podani

(1) Prijatie podania ur¢eného spravcovi nie je mozné v podatelni odmietnut; uz prijaté podania
ani prilohy nie je moZzné v podatelni vydat spat. Prijaté podania, prilohy a obalky, ktoré zostavaju
spravcovi, sa oznacia podacou peciatkou; k tym podaniam a priloham, ktoré treba vratit, sa pripoji
zaznam o ich obsahu alebo opise oznaceny podacou peciatkou. K podaniam doruc¢enym v obalke
sa pripoji obalka.

(2) Na poziadanie sa prijatie podania ur¢eného spravcovi v podatelni potvrdi odtlackom podacej
peciatky a podpisom na predlozenej kopii podania, ktora sa vyda podavatelovi. Takto sa potvrdi na
poziadanie aj prijatie priloh k podaniu. Najma ak bolo podanie doruc¢ené postou, prijatie podania
a priloh sa potvrdi podavatelovi tymto sposobom aj neskor, a to vtedy, ak o to osobne podavatel
alebo jeho zastupca poziada v prislusnej kancelarii.

(3) Vyplneny odtlacok podacej peciatky obsahuje napis ,Spravca®, oznacenie spravcu, adresu
kancelarie, datum, ked podanie doslo, pripadne aj datum otvorenia obalky, ak sa nezhoduje
s datumom, ked podanie doslo, pocet prijatych rovnopisov a priloh a ¢islo podania v knihe
prijatych podani, pripadne aj stru¢ny opis predmetu doruceného podanim, napriklad veci alebo
cenného papiera, a pri penaznych prostriedkoch aj sumu a menu.

(4) O prijatych podaniach sa vedie kniha prijatych podani, do ktorej sa zapisuju dorucené
podania pod poradovym c¢islom v zloZeni poradové ¢Cislo/rok zapisu, dalej oznacenie odosielatela,
sposob a den dorucenia, struc¢ny opis obsahu podania vratane priloh a spisova znacka spisu,
ktorého sa podanie tyka. Na konci dna sa zapisy v knihe prijatych podani uzavra hore datumom
a dolu hrubou ¢iarou.

§7
Kontrola prihlasky

(1) Ak o to dorucitel prihlasky poziada, v kancelarii sa skontroluje, ¢i ide o prihlasku podanu na
predpisanom tlacive a ¢i prihlaska obsahuje vSetky zakonom ustanovené udaje, ktoré ma spravca
podla zakona skontrolovat.

(2) Potvrdenie o doruceni prihlasky obsahuje najmi oznacenie spravcu, veritela a upadcu
(dlznika), oznacenie pohladavky tak, aby nedoSlo k jej zamene, sumu pohladavky vratane
prislusenstva, znacku spravcu, spisovil znacku veci, pocet priloh, datum, ked podanie doslo,
a udaj, ¢i prihlasku mozno povazovat za uplnu, pripadne poucenie, aké formalne nedostatky
prihlaska obsahuje. Potvrdenie musi obsahovat aj podpis spravcu alebo nim povereného
zamestnanca.

(3) Potvrdenie o doruceni prihlasky sa vyhotovuje v dvoch rovnopisoch, z ktorych jeden sa zalozi
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do spisu a druhy sa vyda tomu, kto prihlasku dorucil. O vydani potvrdenia sa urobi v knihe
prijatych podani poznamka.

§8

Dorucovanie spravcom

(1) Vsetky dorucenia z kancelarie sa vykonaju bezodkladne. Ak sa dorucenie obstara postou
alebo inym podobnym sposobom, vyziada sa potvrdenie podania zasielky.

(2) Kopia pisomnosti dorucovanej v suvislosti s insolvenénym konanim sa zalozi do spisu;
v kopii sa uvedie den odoslania a sposob dorucovania pisomnosti, pripadne znamy den dorucenia
alebo den vratenia pisomnosti, pripadne kto pisomnost dorucoval, ak sa pisomnost dorucovala
osobne. Ak sa v suvislosti s insolvenénym konanim dorucoval iny predmet ako pisomnost, do
spisu sa zalozi zaznam, v ktorom sa predmet opiSe; v zazname sa dalej uvedu udaje ako v kopii
dorucovanej pisomnosti zalozenej do spisu.

(3) Ak sa pisomnost vratila, pripoji sa ku kopii zalozenej v spise; ku kopii (zaznamu) sa pripoji aj
doklad o dorucovani a doklad o doruceni.

(4) O dorucovani zasielok v suvislosti s insolvenénym konanim sa vedie dorucovacia kniha, do
ktorej sa zapisuje oznacenie a adresa adresata, sposob dorucovania zasielky a struc¢ny opis
obsahu zasielky; na konci dna sa zapisy uzavru hore datumom a dolu hrubou ¢iarou.

(5) Ak bol spravca povereny sudom, aby dorucéil sidne rozhodnutie alebo int studnu pisomnost,
dorucenie sa vykona podla pokynov sudu.

§9

Penazné prostriedky v hotovosti

Penazné prostriedky podliehajuce konkurzu prijaté alebo zabezpecené v hotovosti sa ulozia na
prislusny ucet v banke v den, ked ich spravca prijal alebo zabezpecil, pripadne v najbliz§i mozny
den; dovtedy sa vhodnym sposobom zabezpecia.

§ 10
Pisomnosti spravcu

(1) Obsah pisomnosti vyhotovenej spravcom musi byt zrozumitelny, prehladny, Ccitatelny
a zachyteny trvalym sposobom na pevnom, cistom a nepoSkodenom bielom papieri obvyklého
formatu; viacstranové pisomnosti vyhotovené spravcom sa ¢isluju.

(2) Z expedovanej pisomnosti vyhotovenej spravcom musi byt zrejmé, Ze ide o pisomnost
spravcu, oznacenie spravcu a adresa jeho kancelarie spolu s telefonnym c¢islom, pripadne faxovym
¢islom a emailom kancelarie. Kazda takto expedovana pisomnost musi byt opatrena odtlackom
peciatky spravcu a jeho podpisom, pripadne podpisom povereného zamestnanca jeho kancelarie.

(3) Pisomnosti expedované v suvislosti s insolvenénym konanim sa oznacia spisovou znackou,
pripadne cislom konania. Spisovou znackou, pripadne cislom konania sa oznacia aj obalky,
doklady o dorucovani a doklady o doruceni.

(4) Ak obsah pisomnosti vyhotovenej spravcom pripravil zamestnanec, v pisomnosti sa uvedie,
kto obsah pisomnosti pripravil.

(5) Kazda délezitejsSia pisomnost vyhotovena spravcom v suvislosti s insolvenénym konanim sa
zalozi do spisu.
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§11
Zapisnica

Zapisnica vyhotovena spravcom obsahuje okrem inych zakonom ustanovenych nalezitosti najma
oznacenie spravcu, znacku spravcu, miesto a cas skutocCnosti, o ktorej sa zapisnica vyhotovuje,
osoby, ktoré boli vtedy pritomné, miesto a den vyhotovenia zapisnice, podpis zapisovatela a podpis
spravcu. Kazda zapisnica vyhotovena spravcom v suvislosti s insolvenénym konanim sa zalozi do
spisu. Do spisu sa zalozia aj dalSie zapisnice, ktoré boli dorucené spravcovi v suvislosti
s insolven¢nym konanim.

§12
Udaje, rozhodnutia a oznamy zverejiované v Obchodnom vestniku

(1) Udaje, oznamy a iné pisomnosti kancelaria predklada Obchodnému vestniku sposobom, vo
forme a v ¢leneni pozadovanom Obchodnym vestnikom. K tdajom, oznamom a pisomnostiam,
ktoré spravca zverejnuje v Obchodnom vestniku v suvislosti s insolvenénym konanim, sa pripoji
oznacenie dlznika (tipadcu) spolu s datumom jeho narodenia alebo jeho identifikaénym ¢islom,
oznacenie spravcu, spisova znacka sudneho spisu a spisova znacka spisu.

(2) Vystrizky z Obchodného vestnika, v ktorych st uverejnené udaje, rozhodnutia a oznamy
spravcu a sudu zverejnené v suvislosti s insolvenénym konanim, sa v kancelarii bezodkladne po
tom, ako Obchodny vestnik vysiel, zaloZia do spisu, ktorého sa tykaju; do spisu staci zalozit
vystrizok z elektronickej podoby Obchodného vestnika.

§13
Preukazovanie zastiipenia

Od zastupcu, ktory zastupuje zastiupeného na zaklade plnej moci, moZe spravca vyzadovat, aby
sa preukazal plnou mocou s uradne osvedCenym podpisom zastupeného, inak na nu nemusi
prihliadat. PIna moc s uradne osvedcenym podpisom zastipeného nie je mozné vyzadovaf, ak
zastupeny udelil v prislusnom rozsahu plnti moc svojmu zastupcovi osobne pred spravcom. O tom
sa vyhotovi zapisnica, ktora sa zalozi do spisu.

TRETIA CAST
SPISY, REGISTER INSOLVENCNYCH KONANI A INE EVIDENCNE POMOCKY

§ 14
Register insolvenénych konani

(1) Na evidenciu insolvenc¢nych konani, spisov a prehladnu orientaciu v nich sa v kazdej
kancelarii vedie register insolvenc¢nych konani — register I (dalej len ,register”), do ktorého sa
zapisuje kazda vec, v ktorej bol spravca ustanoveny alebo urceny do funkcie alebo v ktorej bol
povereny vypracovanim posudku.

(2) Register sa zaklada na kalendarny rok. Len ¢o sa skon¢i posledna vec zapisana v registri,
register sa uzavrie poznamkou ,Register uzavrety dna“, datumom a podpisom spravcu. Skoncenie
veci sa v registri vyznaci pri poradovom ¢isle pismenom ,L*.

§ 15
Iné evidenc¢né pomocky

(1) Na sprehladnenie agendy mozno viest v kancelarii aj dalsSie evidenéné pomécky, napriklad
evidenciu nazerania do spisov, zoznam rozhodnuti, zoznam spisov predlozenych ministerstvu
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a zoznam spisov vypozicanych inym spravcom.

(2) Ak to ustanovuje vSeobecne zavidzny pravny predpis,?) na sprehladnenie agendy sa vedu aj
dalsie evidenc¢né pomocky, napriklad pomocné evidencné pomocky o pohladavkach proti podstate.

§ 16
Spis

(1) VSetky pisomnosti, ktoré sa vztahuju na insolvenéné konanie a suvisiace konania, najma
podania, listiny, rozhodnutia, zapisnice, zaznamy, pravne a ekonomické rozbory, plné moci,
pripadne iné suvisiace predmety, napriklad paméatové média, tvoria spis, do ktorého sa zakladaju
bezodkladne po ich doruceni, zadovazeni, zverejneni alebo vyhotoveni.

(2) Vo veci konkurzného konania sa spis vedie od ustanovenia spravcu do funkcie; ak sud
povolil oddlzenie, vo vedeni spisu sa pokracuje. Ak pocas konkurzného konania alebo konania
o oddlzeni doéjde k zmene spravcu alebo predbezného spravcu, vo vedeni spisu pokracuje novy
spravca alebo novy predbezny spravca.

(3) Vo veci restrukturalizacného konania sa spis vedie od poverenia spravcu vypracovanim
posudku; ak bola zavedena dozorna sprava, vo vedeni spisu sa pokracuje. Ak pocas
restrukturalizacie dojde k zmene spravcu alebo zmena spravcu vyplynie zo sidom potvrdeného
reStrukturalizacného planu, vo vedeni spisu pokracuje novy spravca, pripadne dozorny spravca.

(4) Kazdy spis dostane spisova znacku zlozenu zo spisovej znacky prislusného sudneho spisu
a znaCky spravcu; znacka spravcu sa sklada z pismena S a Cisla zapisu spravcu do zoznamu
spravcov (napr. 1K/1/2006 S1). V pripade zmeny spravcu spis dostane novu spisova znacku;
staré spisové znacky sa neopravuju.

(5) Spisova znacka a ¢islo listu v spise tvoria ¢islo konania, napriklad 1K/1/2006 S1 - 3. K ¢islu
konania osobitného spisového zvazku sa pripoji oznacenie osobitného spisového zvazku, napriklad
1K/1/2006 S1 - 3 (0.s.z. 1/A).

(6) Spis, ktory sa vedie vo veci restrukturalizacného konania, dostane spisova znacku po tom, ¢o
bol podany navrh na povolenie restrukturalizacie; dovtedy spisovi znacku spisu tvori znacka
spravcu a ¢islo podania v knihe prijatych podani.

§17
Tvorba spisu

(1) Spis pozostava zo zakladného spisu a osobitnych spisovych zvazkov. Prilohy k spisu tvoria
sucast spisu. Listy v spise sa vzostupne ¢isluju a vhodnym spdsobom spajaju. V pripade zmeny
spravcu sa v ¢islovani pokracuje. Listy osobitného spisového zvazku sa ¢isluju nezavisle od listov
zakladného spisu.

(2) Spis sa prekryje spisovym obalom. Rozsiahlejsi spis sa prekryje tvrdym obalom. Na spisovom
obale sa uvedie spisova znacka, oznacenie dlznika (Gpadcu) a dalsie uidaje podla potrieb spravcu.
Spisova znacka a oznacenie dlznika (ipadcu) sa uvedu aj na Stitku a chrbte tvrdého obalu.

(3) Pred prvy list zakladného spisu a osobitného spisového zvizku sa vklada prehlad zakladného
spisu alebo osobitného spisového zvizku, do ktorého sa zapisuju don zaloZzené casto pouzivané
alebo iné dolezité pisomnosti s odkazom na prislusné cislo konania (dalej len ,spisovy prehlad®).
Za spisovy prehlad zakladného spisu sa vklada zoznam osobitnych spisovych zvazkov, v ktorom sa
uvedu cisla osobitnych spisovych zvazkov so stru¢nym uvedenim ich obsahu.

(4) Ak maju niektoré pisomnosti tvoriace spis aj elektronickii formu, do spisu mozno zalozit aj
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obalku s paméfovym médiom obsahujtucim prislusné elektronické dokumenty.

(5) Ak sa pisomnost (obalka, doklad), ktora sa ma pripojit k inej pisomnosti, tyka viacerych
pisomnosti, pripoji sa k najdolezitejSej z nich. V ostatnych suvisiacich pisomnostiach sa o tom
vykona zaznam. Pisomnost (obalka, doklad) sa pripoji k inej pisomnosti spravidla spinkou,
obalkou, pripadne inym vhodnym sposobom tak, aby spojené pisomnosti (obalky, doklady) zostali
neposkodené. Spojené pisomnosti (obalky, doklady) zalozené do spisu sa ¢isluju jednym cislom.

§ 18
Osobitné spisové zviazky

(1) Prihlasky dorucené spravcovi jednym veritelom spolu s pripadnym suhrnnym prehladom
a k nim pripojené alebo neskor dolozené pisomnosti sa zakladaji do osobitného spisového zvazku.
Do prislusného osobitného spisového zvazku sa zakladaju aj vystrizky z Obchodného vestnika
obsahujuce uznesenia tykajuce sa vstupu nového veritela do konania a uznesenia tykajuce sa
potvrdenia o nadobudnuti pohladavky novym veritelom a oznamy o nadobudnuti pravoplatnosti
tychto uzneseni zverejnené v Obchodnom vestniku spolu s uvedenim c¢isla a datumu vydania
Obchodného vestnika. Do prislusného osobitného spisového zvizku sa zakladaju aj rozhodnutia
sudu vydané v konani o urceni prihlasenej pohladavky a dalSie pisomnosti tykajice sa
prihlasenych pohladavok. Prislusné osobitné spisové zvazky prihlasenych pohladavok sa oznacia
poradovym cislom veritela v zozname pohladavok a prvym velkym pismenom priezviska alebo
obchodného mena, alebo nazvu veritela, napriklad 1/A. Ak pocas konania ddjde k zmene v osobe
veritela prihlasenej pohladavky, za prehlad osobitného spisového zvazku sa vlozi prehlad veritelov
prihlasenych pohladavok, do ktorého sa zapisuje zmena v osobe veritela prihlasenej pohladavky.

(2) Ak je to vzhladom na obsah tej-ktorej veci uicelné, moze sa osobitny spisovy zvazok vytvorit aj
pre iné suvisiace rozhodnutia, podania, listinné dokazy, pravne rozbory, plné moci a iné listiny,
napriklad vo veci zoznamu pohladavok, vo veci supisu majetku podstat, vo veci schvalovania
pravnych ukonov, vo veci pripravy posudku, vo veci restrukturalizacného planu, vo veci konania
schvalovacej schodze, vo veci konania o vylu¢eni majetku zo supisu, vo veci evidencie pohladavok
proti podstate, vo veci evidencie pohladavok z prevadzkovania podniku, vo veci rozvrhov vytazkov,
vo veci evidencie pokynov a odporucani prislusného organu, vo veci odporovatelnosti pravneho
ukonu alebo vo veci niiteného vymahania pohladavky. Takto vytvoreny osobitny spisovy zvizok sa
oznac¢i rimskou ¢islicou, pripadne dalsim doplinujucim znakom, napriklad ,I/odp* pre osobitny
spisovy zvazok vo veci odporovatelnosti pravneho ukonu. Ak sa osobitny spisovy zvazok vytvori az
po tom, ¢o uz niektoré suvisiace pisomnosti boli zaloZzené do zakladného spisu, do osobitného
spisového zvazku sa zalozia ich kopie.

§ 19
Prilohy k spisu

(1) Z dovodu prehladnosti mozno z menej dolezitych pisomnosti vytvorit prilohu. Priloha sa
vytvori vzdy z predmetov nehodiacich sa na zalozenie do spisu a pisomnosti, ktoré treba vratit.
Prilohy sa necisluju ani nezoSivaju, iba sa vhodnym spésobom spoja a oznacia.

(2) Ak sa k zakladnému spisu alebo k osobitnému spisovému zvazku pripojila priloha, za spisovy
prehlad, pripadne za zoznam pouzivanych a uloZenych listin sa vloZi zoznam priloh, v ktorom sa
uvedie oznacenie, den vytvorenia a stru¢ny obsah prilohy a kde sa priloha nachadza, pripadne
komu priloha patri a kedy sa priloha vratila.

§ 20
Odovzdanie a prevzatie spisu

(1) Ak dojde k zmene spravcu zodpovedného za vedenie spisu, v kancelarii doterajsieho spravcu
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sa zacnu bezodkladne robit vsetky ukony potrebné na odovzdanie spisu a kancelaria nového
spravcu poskytne vsetku potrebnu sucinnost.

(2) O odovzdani spisu sa vyhotovi zapis, ktory obsahuje den odovzdania spisu, namietky
uplatnené novym spravcom, vyjadrenie doterajSieho spravcu, podpisy oboch spravcov a dalSie
udaje podla potrieb oboch spravcov. Zapis sa vyhotovuje v Styroch rovnopisoch tak, aby kazdy
spravca dostal dva rovnopisy.

(3) Az do casu, kym sa nevyhotovi zapis o odovzdani spisu, novy spravca uklada don patriace
pisomnosti do nahradného spisového obalu, ktoré bezodkladne po vyhotoveni zapisu ocisluje
a zalozi do prevzatého spisu. Potom prevzaty spis zapiSe do registra, doplni v nom vlastnu spisova
znacku a oznac¢i v nom zmenu spravcu vlozenim tvrdého farebného listu, za ktory vlozi zapis
o odovzdani spisu. Okrem toho v registri doplni vSetky potrebné udaje.

(4) Doterajsi spravca si urobi zo spisu kopie dolezitych pisomnosti, ktoré zalozi do
novovytvoreného spisu, ktory oznaci rovnakou spisovou znackou, aku mal spis odovzdany novému
spravcovi; do registra sa nezapisuje. V registri doterajSieho spravcu sa uvedie den odovzdania
spisu a oznacenie nového spravcu. Do novovytvoreného spisu sa vzdy zalozi zapis o odovzdani
spisu.

(5) Spolu so spisom sa novému spravcovi odovzdaju aj prilohy. Prilohy, ktoré treba vratit, sa
uvedu v zapise o odovzdani spisu; tieto prilohy vrati kancelaria nového spravcu.

§ 21
Nahliadanie do spisu

(1) V prislusnej kancelarii sa vyhradi miestnost uréena ucastnikom konania, ich zastupcom,
pripadne dalsim opravnenym osobam, v ktorej mo6zu nahliadat do spisu a robit si z neho vypisy;
vzdy pod dohladom spravcu alebo nim povereného zamestnanca. Ak ten, kto nahliada do spisu,
zaobchadza so spisom neSetrne, dohliadajiici spravca alebo nim povereny zamestnanec si moze
vyhradit, aby so spisom manipuloval on sam. O tom sa urobi poznamka v zazname o nahliadnuti
do spisu.

(2) Toho, kto poziada o nahliadnutie do spisu, prislusna kancelaria zapiSe do poradovnika,
v ktorom sa uvedie oznacenie ziadatela, spisova znacka vyziadaného spisu, pripadne oznacenie
vyziadanej cCasti spisu a cas, odkedy dokedy ma ziadatel zaujem nahliadnut do spisu. Ak
o nahliadnutie do toho istého spisu v ten isty den poziada viac ziadatelov, ¢as vyhradeny na
nahliadnutie do spisu pre jedného Ziadatela nesmie prekrocit jednu hodinu, ibaze to neobmedzi
inych ziadatelov v nahliadani do spisu. Poradie nahliadania do toho istého spisu sa riadi poradim
zapisu do poradovnika. Poradovnik sa vyhotovuje osobitne na kazdy pracovny den.

(3) Ak to povaha veci umoznuje, najma preto, ze sa ziada o nahliadnutie do roznych casti spisu
oddelenych tvrdym obalom alebo réznych osobitnych spisovych zvazkov, opravnené osoby mozu
nahliadat do spisu naraz.

(4) O nahliadnuti do spisu opravnenou osobou sa vyhotovi zaznam, do ktorého sa zapisuje
oznacenie opravnenej osoby, datum, ked sa tak stalo, a casovy udaj, odkedy dokedy sa do spisu
nahliadalo. Zaznam tvori prilohu k spisu.

(5) Na poziadanie sa ucastnikom konania alebo ich zastupcom vyda vypis zo spisu podpisany
spravcom alebo nim poverenym zamestnancom, za ktory mozno pozadovat thradu vecnych
nakladov v sume 5 Sk za kazdu stranu vypisu, ak tato vyhlaska alebo vSeobecne zavazny pravny
predpis® neustanovuje inak. O tom sa urobi poznamka v zazname o nahliadnuti do spisu.
Prevzatie vypisu sa potvrdi podpisom ziadatela v zazname o nahliadnuti do spisu. Ak sa tak
nestane, vydanie vypisu zo spisu kancelaria odmietne. Vypis zo spisu sa urobi spravidla formou
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fotokopie.

(6) Ak sa spis, pripadne niektora cast spisu, pripadne evidencna pomocka vedie v elektronickej
forme, opravnenym osobam sa moéze umoznit nahliadat do spisu alebo eviden¢nych pomocok aj
prostrednictvom elektronického pripojenia.

§ 22
PredlozZenie spisu ministerstvu

(1) Ak o to ministerstvo pisomne poziada, spravca predlozi spis ministerstvu v lehote urcenej
ministerstvom, a to osobne alebo doporucene postou. O predloZzeni spisu sa urobi v registri
poznamka. Ziadost ministerstva o predlozenie spisu spolu s dokladom o doruceni spisu
a zaznamom o vrateni spisu sa zalozi do spisu bezodkladne po jeho vrateni.

(2) Ak ministerstvo poziada o predlozenie spisu vypozicaného inému spravcovi, spravca v lehote
urcenej na predlozenie spisu ministerstvo pisomne odkaze, aby o predlozenie spisu poziadalo
spravcu, ktory ma spis vypozicany.

(3) Az do casu, kym ministerstvo spis nevrati, pisomnosti patriace do spisu sa ukladaju do
nahradného spisového obalu, ktoré sa bezodkladne po vrateni spisu ocisluju a zalozia do
vrateného spisu.

§ 23
Vypoziciavanie spisov inym spravcom

(1) Ak bol pocas restrukturalizacie alebo pocas dozornej spravy vyhlaseny konkurz, kancelaria
spravcu alebo dozorného spravcu vypozi¢ia predmetny spis na pisomné poziadanie kancelarii
nového spravcu, o com sa vyhotovi zapis rovnako ako pri odovzdani spisu; ustanovenie § 20 plati
primerane.

(2) V pripade zmeny spravcu a pisomného zaujmu nového spravcu o dalSie vypozicanie spisu
kancelaria spravcu alebo dozorného spravcu, ktora spis vypozicala, vypozicia ho kancelarii nového
spravcu. O tom sa vyhotovi zapis medzi kancelariou nového spravcu, kancelariou doterajSieho
spravcu a kancelariou spravcu, ktory spis vypozical, obdobne ako pri odovzdani spisu;
ustanovenie § 20 plati primerane.

(3) Vypozicany spis sa pripoji ako priloha k stvisiacemu spisu. O tom sa v registri dotknutych
spravcov urobi poznamka. Vypozicany spis sa do registra nového spravcu nezapisuje. Len co
vypozZicany spis nie je potrebny, vrati sa spravcovi, ktory spis vypozical. O vrateni spisu sa
vyhotovi zaznam obdobne ako pri odovzdani spisu.

§ 24
Pouzivanie niektorych pisomnosti tvoriacich spis

Pisomnosti, ktoré treba pouzit, predlozit, zapozicat alebo ulozit do trezoru, mozno v spise na
nevyhnutny ¢as nahradit képiou. Za prislusny spisovy prehlad sa v tychto pripadoch vlozi prehlad
pouzivanych a uschovanych pisomnosti, v ktorom sa uvedie, kedy sa pisomnost nahradila kopiou
a kde sa pisomnost nachadza.

§ 25
Vydavanie vypisov a potvrdeni

(1) Na poziadanie spravca vyda tym, ktori to potrebuju na uplatnenie alebo branenie prava,
vypis alebo potvrdenie o skuto¢nostiach znamych zo spisu, ak to neposkodi opravnené zaujmy
dlznika (Gpadcu) alebo ucastnikov konania. V pripade pochybnosti sa spravca alebo ziadatel moze
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obratit na ministerstvo, aby zbavilo spravcu mlcanlivosti. O tom spravca ziadatela pouci. Vo
veciach, v ktorych spravca nie je povinny zachovavaf mlc¢anlivost, vyda vypis alebo potvrdenie
o skutoc¢nostiach znamych zo spisu vzdy.

(2) Za kazdu stranu vypisu alebo potvrdenia o skuto¢nostiach znamych zo spisu, pokial nejde
o fotokopiu pre ucastnika konania alebo jeho zastupcu podla § 21 ods. 5, méze spravca pozadovat
uhradu vecnych nakladov v sume 50 Sk, ak vSeobecne zavazny pravny predpis®) neustanovuje
inak. Uhradu vecnych nakladov nie je mozné pozadovat, ak sa o vypis zo spisu alebo o potvrdenie
o skutoc¢nostiach znamych zo spisu zZiada vo veci, v ktorej spravca nema povinnost zachovavat
mlcanlivost (§ 6 ods. 3 zakona).

§ 26
Uschova spisov, registrov a inych evidenénych pomécok

AZ do c¢asu, kym spis nie je skonceny, uklada sa v uzamykatelnych priestoroch prislusne;j
kancelarie tak, aby bol ihned dostupny. Potom sa ulozi do spisovne vytvorenej v kancelarii alebo
inych suvisiacich priestoroch. Ulozenie spisu do spisovne sa vyznaci v registri poznamkou
~Spisovna“ a datumom uloZenia spisu do spisovne. Ak sa spis dostane znovu do obehu, poznamka
sa preciarkne. Rovnako sa naklada s registrami a inymi evidencnymi pomodckami. O spisoch,
registroch a inych evidenénych pomockach ulozenych v spisovni sa vyhotovi zoznam, v ktorom sa
vedu sposobom, ktory umoznuje ich rychle vyhladanie.

§ 27
Rekonstrukcia spisu

Ak sa spis celkom alebo scasti znicil alebo stratil, vykona sa rekonStrukcia spisu podla
zaznamov Vv registri a inych evidencnych pomoéckach, podla sudneho spisu a novych spisov
vytvorenych predchadzajucim spravcom (§ 20 ods. 4) a inych Setreni vykonanych spravcom.

§ 28
Forma spisu

(1) Spis sa vedie v pisomnej forme. Pisomnu formu spisu alebo ¢asti spisu mozZno nahradit
aplikaciou. Ak sa spis alebo cast spisu vedie technickymi a programovymi prostriedkami
neschvalenymi ministerstvom, vedie sa aj v pisomnej forme; ustanovenie odseku 2 tym nie je
dotknute.

(2) Eviden¢né pomocky, ktoré tvoria suicast spisu, sa vedu v pisomnej forme, ktoria mozno
nahradit aplikaciou. Ak sa evidenéna pomobcka, ktora tvori sucast spisu, vedie technickymi
a programovymi prostriedkami neschvalenymi ministerstvom, aspon raz za Ses{ mesiacov sa
prevedie do pisomnej formy.

(3) Ak sa spis alebo cast spisu vedie aplikaciou, v kancelarii spravcu sa aspon raz tyzdenne
zabezpeci zalohovanie tidajov.

(4) Ak sa spis alebo cast spisu, ktory sa vedie aplikaciou, odovzdava, predklada alebo
vypozi¢iava tomu, kto nema aplikaciu spdsobilt spis alebo ¢ast spisu dalej viest v elektronickej
forme, prevedie sa do pisomnej formy.
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STVRTA CAST
SPOLOCNE A ZAVERECNE USTANOVENIA

§ 29
Spoloéné ustanovenia

(1) V spisoch, registroch ani inych eviden¢nych pomockach, napriklad v knihe prijatych podani
alebo v dorucovacej knihe, sa nesmu odstranovat trvalé zapisy, vytrhavat strany ani vymienat
listy.

(2) Zapisy v spisoch, registroch alebo inych eviden¢nych pomockach sa vykonaju ihned, ako sa
ten, kto ma zapis urobif, dozvie o skuto¢nosti rozhodnej pre zapis. Zapisy sa robia trvalym
sposobom tak, aby boli dobre viditelné, citatelné, nezamienali sa s inymi zapismi a neposkodzovali
obsah pisomnosti. Ten, kto zapis robi, zapis podpise. Nespravne zapisy mozno opravit len tak, ze
zostane citatelny povodny zapis; ten, kto opravu vykonal, urobi vedla opravy zaznam ,Opravu
vykonal®, uvedie den opravy a podpise sa. V tych pisomnostiach, ktoré treba vratit, sa trvalé zapisy
nerobia. Tieto zapisy sa urobia v ich koépiach, pripadne v zaznamoch o ich obsahu, ktoré sa k nim
pripoja. Ak obsah pisomnosti zalozenej do spisu Casom prestane byt Citatelny, pripoji sa k nej
kopia.

(3) Pri pisani datumu alebo dna sa uvadza den, mesiac a kalendarny rok, pripadne posledné dve
¢isla kalendarneho roka. Pri pisani oznacenia osoby sa uvadza aspon meno a priezvisko alebo
obchodné meno, alebo nazov.

(4) V kancelarii sa moézu pouzivat pri niektorych zapisoch peciatky. Na peciatkovanie moze byt
pouzita len fialova farba alebo ¢ervena farba.

§ 30
Uéinnost

Tato vyhlaska nadobuda uc¢innost 1. januara 2006.

Daniel Lipsic v. r.



Strana 12 Zbierka zakonov Slovenskej republiky 666/2005 Z. z.

1) Zakon ¢. 7/2005 Z. z. o konkurze a restrukturalizacii a o zmene a doplneni niektorych zakonov
v zneni neskorsich predpisov.

2) Zakon ¢. 215/2002 Z. z. o elektronickom podpise a o zmene a doplneni niektorych zakonov
v zneni neskorsich predpisov.

3) Vyhlaska Ministerstva spravodlivosti Slovenskej republiky ¢. 665/2005 Z.z., ktorou sa
vykonavaju niektoré ustanovenia zakona ¢. 7/2005 Z. z. o konkurze a restrukturalizacii a o zmene
a doplneni niektorych zakonov.
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