
Heslovité vyjadrenie obsahu listu 
 

Účelom hesla veci je uľahčiť adresátovi pridelenie listu na vybavenie kompetentnému 
pracovníkovi bez toho, aby musel čítať celý jeho text. Preto je vhodné zvoliť taký spôsob 
vyjadrenia hesla veci, ktorý obsahuje: 
 

• druh listu 
 a 

• stručné vyjadrenie jeho predmetu. 
 
Ak je slovo Vec predtlačené, heslo veci sa napíše pod predtlač.  
 
Napr.: 
Vec 
Potvrdenie objednávky kancelárskeho nábytku č. 125/2011 
 
Ak slovo Vec nie je predtlačené, heslo veci sa uvedie po vynechaní dvoch prázdnych 
riadkov pod najnižšie napísaným odvolávacím údajom.  
 
Napr.: 
Potvrdenie objednávky kancelárskeho nábytku č. 125/2011 
 
Druh listu sa uvedie týmto spôsobom: 
 

1. spolu s predmetom listu, 
2. pomlčkou za predmetom listu, 
3. pomlčkou na samostatnom riadku pod predmetom listu. 

 
Napr.:  

1. Potvrdenie objednávky kancelárskeho nábytku č. 125/2011 
2. Objednávka kancelárskeho nábytku č. 125/2011 – potvrdenie 
3. Objednávka kancelárskeho nábytku č. 125/2011 

- potvrdenie 
 
 
Heslo veci sa začína písať od ľavej zvislice s veľkým začiatočným písmenom a neukončuje 
sa žiadnym interpunkčným znamienkom. Zvýrazňuje sa podčiarknutím, tu čným 
písmom alebo ich kombináciou.  
 
Dlhšie heslo veci sa píše do celého riadka, v prípade potreby do dvoch alebo viac riadkov. Ak 
sa podčiarkuje viacriadkové heslo veci, môže sa podčiarknuť každý jeho riadok, alebo až 
posledný riadok v šírke najdlhšieho riadka. 
 
Napr.  
Zaujatie stanoviska k žiadosti o povolenie stredoškolského štúdia podľa 
individuálneho študijného plánu v školskom roku 2010/2011 
 
Zaujatie stanoviska k žiadosti o povolenie stredoškolského štúdia podľa 
individuálneho študijného plánu v školskom roku 2010/2011__________ 
 



Doplňujúce údaje 
 

Na predtlačených listových papieroch sú v päte strany predtlačené tieto doplňujúce údaje:  
 

• Telefón 
• Fax 
• IČO – identifikačné číslo podnikateľa 
• DIČ – daňové identifikačné číslo 
• IČ DPH – identifikačné číslo platiteľa DPH 
• Bankové spojenie 
• IČO/IČ DPH 
• e-mail, internet 
• podnikatelia zapísaní v obchodnom registri alebo v živnostenskom registri 

uvádzajú aj označenie registra, ktorý podnikateľa zapísal, a číslo zápisu. 
 

Niektoré údaje možno vynechať alebo doplniť, ich poradie nie je predpísané. Pre 
podnikateľské subjekty je povinný údaj o registrácii a IČO. 
 

 
Zápis registrácie v Obchodnom registri 

 
Obchodný register je verejný zoznam, do ktorého sa zapisujú zákonom stanovené údaje 
týkajúce sa podnikateľov, prípadne iných osôb, o ktorých to ustanovuje osobitný zákon.  
 
Do obchodného registra sa povinne zapisujú obchodné spoločnosti (akciové spoločnosti, 
verejné obchodné spoločnosti, komanditné spoločnosti, spoločnosti s ručením obmedzeným), 
družstvá a iné právnické osoby, o ktorých to ustanovuje osobitný zákon. Fyzické osoby sa 
zapisujú do obchodného registra na vlastnú žiadosť, alebo ak tak ustanovuje osobitný zákon.  
 
Obchodný register vedie okresný súd v sídle krajského súdu, a to pre právnické osoby, 
ktoré majú svoje sídlo v obvode tohoto krajského súdu.  
Registrové súdy sú:  

• Okresný súd Banská Bystrica 
• Okresný súd Bratislava I 
• Okresný súd Košice I 
• Okresný súd Nitra 
• Okresný súd Prešov 
• Okresný súd Trenčín 
• Okresný súd Trnava 
• Okresný súd Žilina 

Napr.: 
OR Okresného súdu Bratislava I, oddiel Sa, vložka č. XXXX/A 
 
Oddiel zodpovedá právnej forme nasledovným spôsobom:  
Pš - štátne podniky;  
Sa - akciové spoločnosti; 
Sro - spoločnosti s ručením obmedzeným;  



Sr - verejno-obchodné a komanditné spoločnosti;  
Firm - samostatne podnikajúce fyzické osoby;  
Dr - družstvá;  
Po - organizačné zložky, rozpočtové a príspevkové organizácie;  
Pšn - štátne a obecné podniky, obecné úrady, národné výbory.  
 
Vložka predstavuje číslo spisu, pod ktorým je hľadaná firma vedená na registrovom súde.  
 
 
IČO – identifikačné číslo organizácie pridelí súd, okresný úrad, krajský úrad alebo štatistický 
úrad pri vzniku subjektu. Slúži na jeho identifikáciu a má evidenčný charakter. Má 8 číslic. 
 
DIČ – daňové identifikačné číslo je identifikátor určený správcom dane pridelený daňovému 
subjektu pri registrácii. Povinnosť registrácie je spojená so vznikom oprávnenia k výkonu 
činnosti, so zahájením výkonu činnosti, s poberaním príjmu podliehajúceho dani, so vznikom 
povinnosti zrážať daň alebo preddavky na ňu, alebo daň vyberať.  
DIČ má 10 číslic – pre právnické osoby začína číslicami 2021.... 
Napr.: 
2021458521 
 
IČ DPH – identifikačné číslo pre daň pridelí daňový úrad zdaniteľným osobám podľa zákona  
o DPH, pri povinnej, dobrovoľnej registrácii a v prípadoch, keď sa stávajú platiteľmi zo 
zákona. IČ DPH sa tvorí z DIČ, priradením predpony SK. 
Napr.: 
SK2021458521 
 
Telefón/fax – pre potreby predmetu ADK stačí uvádzať jedno číslo pevnej linky (nie mobilný 
telefón), vrátane smerových telefónnych čísel.  
 
Bankové spojenie – udávame číslo účtu podnikateľa (je desaťmiestne)/kód banky: 
0200 – Všeobecná úverová banka, a. s. 
0900 – Slovenská sporiteľňa, a. s. 
1100 – Tatra banka, a. s. 
7500 – Československá obchodná banka, a. s.  
6500 – Poštová banka, a. s. 
 
E-mail/internet  – stačí uviesť iba jeden údaj. 
 
Ďalšie pravidlá uvádzania doplňujúcich údajov: 
- doplňujúce údaje píšeme v ľavej zvislici pod predpis v šablóne päty listu, 
- medzi dvomi doplňujúcimi údajmi musia byť minimálne 2 medzery, 
- doplňujúce údaje môžeme písať aj písmom menšej veľkosti – odporúča sa písmo 10 b, 
- údaje nezvýrazňujeme, 
- poradie údajov môžeme v prípade potreby meniť. 
 


