
Normalizovaná úprava písomností 
 

Podľa noriem 

STN 88 6101 Predtlač listových papierov na úradné a obchodné listy. 

STN 01 6910 Pravidlá písania a úpravy písomností 

 

Záhlavie 
Pole na záhlavie má výšku 27 mm od horného okraja papiera. Obsahuje presný názov 
organizácie, jej právnu formu, úplnú adresu vrátane PSČ a názvu dodávacej pošty. Štátny 
znak alebo logo organizácie sa môže vytlačiť vľavo od názvu organizácie. Formálna úprava 
záhlavia nie je normatívne stanovená,  môže sa vytlačiť v jednom riadku alebo vo viacerých 
riadkoch centrovane.  

 

Odvolávacie údaje 
Odvolávacie údaje sú predtlačené údaje, ktorých doplnenie poskytuje korešpondenčným 
partnerom potrebné základné informácie a uľahčuje in zistenie korešpondenčných súvislostí. 

  

Usporiadanie odvolávacích údajov 

- riadkové usporiadanie na formáte A4 (pod adresovým pásmom) 

- stĺpcové usporiadanie na formáte 1/3 A4. 

  

Predtlač odvolávacích údajov 

Úradné a obchodné listy majú predtlačené odvolávanie údaje v tomto poradí:  

Váš list značky /zo dňa Naše číslo Vybavuje /linka Miesto odoslania  

 

Text odvolávacích údajov 

Text jednotlivých odvolávacích údajov sa začína písať pod prvým písmenom predtlače. Pri 
riadkovom usporiadaní odvolávacích údajov si treba dávať pozor, aby text nezasahoval pod 
predtlač ďalšieho odvolávacieho údaja. Ak je text dlhý, rozdelí sa do dvoch riadkov, pričom 
sa rešpektuje jednotná ľavá zvislica. Odvolávacie údaje sa nezvýrazňujú.  

 

Pod predtlač Váš list číslo/zo dňa sa napíše číslo listu, na ktorý sa odpovedá, a lomkou bez 
medzery sa pripojí dátum jeho vyhotovenia (nie doručenia). Ak je číslo listu dlhé, dátum sa 
uvedie v ďalšom riadku od ľavej zvislice bez lomky. Ak list, na ktorý sa odpovedá, 
neobsahuje číslo (z dôvodu jeho neuvedenia, alebo v prípade listov občanov), dátum jeho 
vyhotovenia sa napíše od ľavej zvislice predtlače. V listoch, ktoré nie sú odpoveďou, miesto 
pod predtlačou ostáva prázdne (nevyškrtáva sa ).  

 



Pod predtlačou Naše číslo sa napíše korešpondenčné číslo vyhotovovaného listu. 

Korešpondenčné číslo listu sa prideľuje prijatým a odoslaným listom počas vybavovania 
určitej veci, t. j. v období živej korešpondencie, keď si jedna vec môže vyžadovať 
i rozsiahlejšiu korešpondenciu. Prvý list sa označí základným číslom listu a každý nový list tej 
istej veci dostane nové číslo, založí sa do spisového obalu, na ktorom sa vyznačia všetky čísla 
listov tvoriacich jeden spis. Po vybavení veci sa spis uzatvorí a uloží do registratúry pod 
základným číslom (číslo prvého listu ), ku ktorému sa priradí registratúrna značka. 

Číslo listu sa skladá z: 

• podacieho čísla, 

• označenia roku, 

• číselného alebo abecedného kódu organizačného útvaru, 

• skratky mena osoby, ktorá vec vybavuje. 

Podacie číslo je poradové číslo z registratúrneho denníka , pod ktorým je prijatý alebo 
odosielaný list zapísaný. Ak ide o odpoveď na prijatý list, podacie číslo odpovede je totožné 
s poradovým číslom zápisu prijatého listu v denníku, pretože registratúrny denník v jednom 
riadku zachytáva súvzťažnosti medzi prijatým listom a odpoveďou naň. 

 

Pod predtlačou Vybavuje/linka sa uvedie meno pracovníka, ktorý vec vybavuje. Skratky 
akademických titulov pracovníka sa môžu uviesť, skratky výrazov „pán“ alebo „pani“ sa 
nepíšu. Za menom zamestnanca sa môže napísať číslo vnútornej telefónnej linky, priamej 
telefónnej linky alebo čísla mobilného telefónu zamestnanca, ak má pridelený služobný 
mobil. Číslo telefónnej linky uvedené za menom sa oddeľuje lomkou bez medzery, ak sa číslo 
telefónnej linky uvedie v ďalšom riadku, napíše sa od ľavej zvislice predtlače bez lomky. 
V organizáciách s viacerými priamymi telefónnymi linkami sa môže údaj Vybavuje/linka 
nahradiť predtlačou Vybavuje/℡. V prípade, že organizácia tu uvedie e-mailovú adresu 
zamestnanca, ktorý vec vybavuje, v predtlači sa uvádza odvolávací údaj Vybavuje/kontakt. 

Napr.:  
Vybavuje/linka Vybavuje/℡  Vybavuje/℡  Vybavuje/kontakt 
Komárek/123   Komárek  Komárek  Komárek 
   0908 123 456   586 48 01  komarek@post.sk 

 

Na konci riadka predtlače odvolávacích údajov je predtlačené miesto odoslania. Dátum sa 
píše pod predtalčou miesta odoslania vzostupne v tvare: dd, mm, rrrr - to znamená, že deň 
a mesiac sa vyjadrujú dvojmiestnymi číslami, za ktorými nasleduje bodka a medzera, rok sa 
píše v plnom tvare bez bodky. V písomnostiach osobitného významu, v právnych 
písomnostiach, v písomnostiach použiteľných ako dôkazový prostriedok a pod.  sa mesiac 
vypisuje slovom v druhom páde. Dátum sa nerozdeľuje do dvoch riadkov, v prípade potreby 
sa skráti označenie mesiaca.  

V listoch do zahraničia sa môže dátum vyjadriť aj zostupne. 

 


