Normalizovana uprava pisomnosti

Pod’a noriem
STN 88 6101 Predttdistovych papierov na uradné a obchodné listy.
STN 01 6910 Pravidl4 pisania a Upravy pisomnosti

Zahlavie

Pole na zahlavie ma vysku 27 mm od horného okiapgepa. Obsahuje presny ndzov
organizécie, jej pravnu formu, Uplna adresu vraf8e a nazvu dodavacej posty. Statny
znak alebo logo organizacie sa mdze Wtlalavo od nazvu organizacie. Formalna Gprava
zahlavia nie je normativne stanovena, méze sawyty jednom riadku alebo vo viacerych
riadkoch centrovane.

Odvolavacie udaje

Odvolavacie Udaje su predttné Udaje, ktorych doplnenie poskytuje koreSpotugn
partnerom potrebné zakladné informéacid’ahtuje in zistenie koreSpondéamych savislosti.

Usporiadanie odvolavacich udajov
- riadkové usporiadanie na formate A4 (pod adresopgismom)
- stipcové usporiadanie na formate 1/3 A4.

Predtla¢ odvolavacich udajov
Uradné a obchodné listy maji preddaé odvolavanie Gdaje v tomto poradi:
VaSs list znéky /zo dha Nase&islo Vybavuje /linka Miesto odoslania

Text odvolavacich udajov

Text jednotlivych odvolavacich Udajov s&ire piséd pod prvym pismenom predi Pri
riadkovom usporiadani odvolavacich adajov si trééea’ pozor, aby text nezasahoval pod
predtla d’alSieho odvolavacieho Udaja. Ak je text dlhy, rdzda do dvoch riadkov, giom
sa reSpektuje jednotriava zvislica. Odvolavacie Udaje sa nezvitga.

Pod predtla Vas listéislo/zo dia sa napiSeéislo listu, na ktory sa odpoveda, a lomkou bez
medzery sa pripoji datum jeho vyhotovenia (nie denia). Ak jecislo listu dlhé, datum sa
uvedie vd'alSom riadku odiavej zvislice bez lomky. Ak list, na ktory sa odpds,
neobsahujéislo (z dévodu jeho neuvedenia, alebo v pripadeisktanov), datum jeho
vyhotovenia sa napiSe @idvej zvislice predtke. V listoch, ktoré nie su odpa¥ieu, miesto
pod predtlgou ostava prazdne (nevyskrtava sa ).



Pod predtlaou NaSe¢islo sa napiSe koreSpondee ¢islo vyhotovovaného listu.

KoreSpondertneé ¢islo listu sa pridéuje prijatym a odoslanym listom gas vybavovania
urcitej veci, t. j. v obdobi Zivej koreSpondenciedks jedna vec mdze vyZadava

i rozsiahlejSiu koreSpondenciu. Prvy list sa @ézrakladnyntislom listu a kazdy novy list tej
istej veci dostane nov#slo, zaloZi sa do spisového obalu, na ktorom gaaia vsetkycisla
listov tvoriacich jeden spis. Po vybaveni vecigia sizatvori a ulozZi do registratury pod
zakladnymeislom gislo prvého listu ), ku ktorému sa priradi regitraa znaka.

Cislo listu sa sklada z:
e podaciehaisla,
* ozna&enia roku,
» (iselného alebo abecedného kédu organizho Gtvaru,
» skratky mena osoby, ktora vec vybavuje.

Podaciecislo je poradove&islo z registraturneho dennika , pod ktorym jeapyiplebo
odosielany list zapisany. Ak ide o odpdwvea prijaty list, podaciéislo odpovede je totozné
s poradovyntislom zapisu prijatého listu v denniku, pretozegtegtirny dennik v jednom
riadku zachytava suvaznosti medzi prijatym listom a odpaieu na.

Pod predtlaou Vybavuje/linkasa uvedie meno pracovnika, ktory vec vybavujea®ir
akademickych titulov pracovnika sa mézu uvjeskratky vyrazov ,pan” alebo ,pani“ sa
nepisSu. Za menom zamestnanca sa moze wafpsba vnatornej telefébnnej linky, priamej
telefonnej linky aleba@isla mobilného telefonu zamestnanca, ak ma prigederizobny
mobil. Cislo telefénnej linky uvedené za menom sa ddigelomkou bez medzery, ak &alo
telefonnej linky uvedie WalSom riadku, napiSe sa Balvej zvislice predtkée bez lomky.

V organizéaciach s viacerymi priamymi telefénnymikiami sa méze Udaj Vybavuje/linka
nahradf predtla&ou Vybavujef®. V pripade, Ze organizacia tu uvedie e-mailoviesulr
zamestnanca, ktory vec vybavuje, v prefitta uvadza odvolavaci udaj Vybavuje/kontakt.

Napr.:
Vybavuje/linka Vybavujef® Vybavujef® Vybavuje/kontakt
Komarek/123 Komarek Komarek Komarek

0908 123 456 586 48 01 komarek@post.sk

Na konci riadka predtta odvolavacich udajov je predttmémiesto odoslaniaDatum sa
piSe pod predtaébu miesta odoslania vzostupne v tvare: dd, mm; torznamena, Ze tle

a mesiac sa vyjadruju dvojmiestnysislami, za ktorymi nasleduje bodka a medzera, ek s
piSe v plnom tvare bez bodky. V pisomnostiach deéhb vyznamu, v pravnych
pisomnostiach, v pisomnostiach pouitgeh ako dékazovy prostriedok a pod. sa mesiac
vypisuje slovom v druhom pade. Datum sa nerbzjgedo dvoch riadkov, v pripade potreby
sa skréati ozngnie mesiaca.

V listoch do zahraia sa méze datum vyjadraj zostupne.



