Heslovité vyjadrenie obsahu listu

Ucelom hesla veci jelahsit adreséatovi pridelenie listu na vybavenie kompei&miu
pracovnikovi bez toho, aby musdtat’ cely jeho text. Preto je vhodné zvalaky spdsob
vyjadrenia hesla veci, ktory obsahuje:

e druhlistu
a
» strikné vyjadrenie jeho predmetu.

Ak je slovoVec predtlatené,heslo veci sa napiSe pod predtla

Napr.:
Vec
Potvrdenie objednavky kancelarskeho nabytku &. 125/2011

Ak slovo Vec nie je predtlatené heslo veci sa uvedie po vynechani dvoch prazdnych

e

Napr.:
Potvrdenie objednavky kancelarskeho nabytku &. 125/2011

Druh listu sa uvedie tymto sp6sobom:

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

Napr.:
1. Potvrdenie objednavky kancelarskeho nabytku €. 125/2011
2. Objednéavka kancelarskeho nabytku €. 125/2011 — potvrdenie
3. Objednavka kancelarskeho nabytku €. 125/2011
- potvrdenie

Heslo veci sa zdna pisd odTl'avej zvislice v¥ePkym zaciatoénym pismenom a neukoiiuje
sa ziadnym interpunkénym znamienkom Zvyraziiuje sa podiarknutim, tu énym
pismom alebo ich kombinéaciou.

DlhSie heslo veci sa piSe do celého riadka, v ddpgaotreby do dvoch alebo viac riadkov. Ak
sa podiarkuje viacriadkové heslo veci, méze sa faknu’ kazdy jeho riadok, alebo az
posledny riadok v Sirke najdlhSieho riadka.

Napr.
Zaujatie stanoviska k ziadosti o povolenie stredoSkolského Studia podla
individualneho Studijného planu v Skolskom roku 2010/2011

Zaujatie stanoviska k Ziadosti o povolenie stredoSkolského Studia podla
individuéalneho Studijného planu v Skolskom roku 2010/2011




Dopliujuce udaje
Na predtlgenych listovych papieroch su v pate strany prédtia tieto doglujice udaje:

* Telefon

e Fax

« 1CO - identifikagné &islo podnikatd’a

« DIC — daiové identifikanécislo

« IC DPH - identifik&né¢islo platit¢a DPH

e Bankové spojenie

« ICO/IC DPH

* e-mall, internet

» podnikatelia zapisani v obchodnom registri alebo ¥ivnostenskom registri
uvadzaju aj ozn&enie registra, ktory podnikatd’a zapisal, aislo zapisu.

Niektoré udaje mozno vyneahalebo doplni, ich poradievnie je predpisari&e
podnikatel’ské subjekty je povinny Udaj o registracii a CO.

Zapis registracie v Obchodnom registri

Obchodny register je verejny zoznam, do ktoréhpegasuju zakonom stanovené Udaje
tykajuce sa podnikakev, pripadne inych osob, o ktorych to ustanovujgbdey zakon.

Do obchodného registra sa povinne zapisuju obchspoknosti (akciové spolmosti,
verejné obchodné spdalaosti, komanditné spotoosti, spolénosti s réenim obmedzenym),
druzstva a iné pravnické osoby, o ktorych to ustajeosobitny zakon. Fyzické osoby sa
zapisuju do obchodného registra na vlastnu Zigdosbo ak tak ustanovuje osobitny zakon.

Obchodny registeredie okresny sud v sidle krajského sudua to pre pravnické osoby,
ktoré maju svoje sidlo v obvode tohoto krajskéhdusu
Registrové sudy su:

- Okresny sud Banska Bystrica
« Okresny sud Bratislava |

« Okresny sud Kosice |

« Okresny sud Nitra

« Okresny sud PreSov

« Okresny sud Trefin

« Okresny sud Trnava

. Okresny sud Zilina

Napr.:
OR Okresného sudu Bratislava |, oddiel Sa, viozka &. XXXX/A

Oddiel zodpoveda pravnej forme nasledovnym spésobom:
PS - Statne podniky;

Sa - akciové spolénosti;

Sro - spol@nosti s ru¢enim obmedzenym;



Sr - verejno-obchodné a komanditné spotusti;

Firm - samostatne podnikajuce fyzické osoby;

Dr - druzstvd;

Po - organizéné zlozky, rozp&tové a prispevkoveé organizacie;
P3n - Statne a obecné podniky, obecné drady, nangory.

VlozZka predstavuje&islo spisu, pod ktorym jelhdand firma veden& na registrovom sude.

| CO — identifikatné &islo organizéacie prideli sud, okresny Urad, krajgtad alebo Statisticky
arad pri vzniku subjektu. SlGzZi na jeho identifikéa ma evidetny charakter. Ma 8islic.

DIC — daiové identifikané¢islo je identifikator weny spravcom dane pridelenyiid@ému
subjektu pri registracii. Povinnbsegistracie je spojena so vznikom opravnenia lonyk
¢innosti, so zahajenim vykorinnosti, s poberanim prijmu podliehajuceho daniyzatkom
povinnosti zrazédai alebo preddavky n&u, alebo da vybera.

DIC mé 10&islic — pre pravnické osoby &aacislicami 2021....

Napr.:

2021458521

| C DPH - identifikatné&islo pre da prideli daiovy Grad zdanittnym osobam pdi zakona
o DPH, pri povinnej, dobrovoej registracii a v pripadoch, Kesa stavaju platiteni zo
zékona. € DPH sa tvori z OF, priradenim predpony SK.

Napr.:

SK2021458521

Telefon/fax — pre potreby predmetu ADK sfauvadza jednocislo pevnej linky (nie mobilny
telefon), vratane smerovych telefonnygkel.

Bankové spojenie- udavameislo &tu podnikatéa (je desémiestne)/kdd banky:
0200 — VSeobecna uverova banka, a. s.

0900 — Slovenska sporitea, a. s.

1100 — Tatra banka, a. s.

7500 —Ceskoslovenska obchodna banka, a. s.

6500 — Postova banka, a. s.

E-mail/internet — st&i uvieg’ iba jeden udaj.

Dalsie pravidla uvadzania doplijdcich Gdajov:

- dophujuace udaje piSemeravej zvislici pod predpisv Sablone paty listu,

- medzi dvomi dogiujucimi tdajmi musia byminimalne 2 medzery

- dophujuce udaje mdzeme pisaj pismom mensej Vkosti — odporda sapismo 10 b
- Udajenezvyraziujeme,

- poradie Udajov mbézeme v pripade potreby meni



