Text listu

Ak sa text listu z&inaoslovenim,medzi heslom veci a oslovenim sa vynechavaju dizdne
riadky. Oslovenie sa Zna odl'avej zvislice textového Igica. Za oslovenim sa pi&arka , za
ktorou nasleduje text listu s malym pismenom okvéastnych mien.

Ak sa text listu z&inaoslovenim medzi oslovenim a pokfavanim textu sa vynecha jeden
prazdny riadok. Ak sa text listu daabez osloveniamedzi heslom veci a textom sa vynechaju dva
prazdne riadky.

Text uradnych a obchodnych listov sa pe&gnoduchym riadkovanim (riadkowal). Vyrazy ktoré
tvoria jeden vyznamovy celok, musiatbhyzdy na tom istom riadkiNemozno od seba oddgli
¢isla a im prislichajuce zn&y (napr. paragraf, percento, menové jednotky), atky titulov

a hodnoti a meno ich nositiov a pod.

Pod’a obsahu sa te¥teni na odsekyoddelengednym prazdnym riadkom. Odseky sa mdZzu
pis& odTlavej zvislice alebo so zarazkou, s blokovou Uprgueeho okraja alebo s nezarovnanym
pravym okrajom, v celom texte vSak treba uptajednotnu Upravu.

Je nespravne v jednom liste rénke upravovéodseky a medziodsekové medzery. Takyto list
pdsobi neupravene, chaoticky, nedctivéiamresatovi.

Text listu ako celok sa od ostatny@sti opticky oddiuje v&Sou medzerou - jeho &@atok sa od
hesla veci odd&ije dvoma prazdnymi riadkami, jeho posledny riadakane pozdravu sa od
pripadného odtlku petiatky alebo podpisu odtleju najmenej dvoma prazdnymi riadkami
(idealne tri). Vnutri textu sa odseky oddgl jednym prazdnym riadkom, &atky odsekov sa pisSu
od rovnakej zvislice.

Doélezitécasti textu sa zvyraiju.

Text listu sa ukoti tak, aby bol dostatok miesta na odtla petiatky a podpis, na vyzianie jeho
priloh a rozdBovnika. Ak nie je mozné list ukéiv na prvej strane, text listu pokrge nad’alSej
strane. Kazda nova strana sa moZzetpisgpredtldeny listovy papier na poktavanie listu, na
ktorom sa pod zahlavim uvedigslo listu, datum &islo strany, alebo na nepredtay listovy
papier, na ktorom sa vyz&iaislo strany.

Je nespravne

- stranu ukotit’ nadpisom, rozdelenym slovom alebo prvym riadktaitSieho odseku, ak sa na
stranu nevmestia najmenej dva riadkaiSieho odseku textu, cely odsek sa presiva na stoamu,

- novu stranu zZat’ pozdravom nova strana musi obsaliav@menej jeden riadok textu.
Zaverecny pozdrav

Ak sa list uko®i pozdravom, pozdrav sa povaZuje za posledny odsek textu.sRipe vynechani
jedného prazdneho riadka od rovnakej zvislice akdghadzajuce odseky. Nezvyfigge sa,
nedava sa do Uvodzovielukonéi s bez interpunéného znamienkgokrem Zelacich viet, za
ktorymi, samozrejme, nasleduje vykrik), pretoze nasledujuci pripadny odtdk peiatky, podpis



a strojom napisané alebo vy#mé meno a funkcia podpisujuceho sa povazuju zagbkahove
pokratovanie.

Pozdrav mbze hysltag’ou zavereénej vety alebo suvetia. Ani za takouto vetou sarpinkiné
znamienko nepiSe (okrem zvolani, ktoré sa piSilgyme pismenom).

Petfiatka, podpis, meno a funkcia zodpovedného pracovka

Ak sa list opatri pgatkou, odtl&ok petiatky sa umiestni dva az tri riadky pod textomdgio
vynechanych prazdnych riadkov zavisi ddky textu a od vikosti vd’nej plochy po patu listu).
Horny okraj odtléku pcatiatky vSak nikdy nesmie zasahd\d@o textu listu.

Podlhovasta pgatka organizacie sa odtiav pravej polovici listového papiera, oditk Uradnej
pe&iiatky so Statnym znakom (okruhlagmtka) sa umiestije pod textom v strede papiera.

Opatrenie obchodnych listov @atkou je iba zvyklogou. V zapadnych krajinach sa 2ane
obchodné listy pgatkou neopatruju.

Podpis sa umiestije v pravej polovici listového papieranad strojom napisané alebo vydaé
meno a priezvisko zodpovednéeho pracovnika. Aknisie opatreny pgatkou, podpis sa
umiestuje dva az tri riadky pod textom. Ak je list opatyegoeiatkou, podpis sa umiasije pod
odtlatok pcaiatky. Na podpis sa musi vynec¢hdostatok miesta (zhruba tri prazdne riadky), aby
neprekryval odtléok peiatky a nezasahoval do strojom napisaného alebbaceyeho mena

a priezviska.

Ak je na pisomnosti viac podpisoyumiestiuju sa tak, abyava tretina papiera ostalalva (je to
miesto na vyzngnie priloh a rozdevnika). Ak su na pisomnosti dva podpisiawo sa podpisuje
funkéne vySsi pracovnik, vpravo futtke nizSi pracovnik. Viac ako dva podpisy sa umigétpo
dvojiciach tri az Styri riadky pod sebou, pripadrgparny podpis samostatne uprostred pod
poslednou dvojicou. Ak su zamestnanci fémd na rovnakej Urovni, podpisy sa umieg

v abecednom poradi.

Ak pisomnos podpisuju zastupcovia dvoch organizacii, vpravaragestiuje odtl&ok peiatky
a podpis zastupcu tej organizacie, ktora pisomwagisotovila.

Ak pisomnos podpisuje hamiesto zodpovedného zamestnanca zenestpovereny jeho
zastupovanim, pripoji pred svoj podpis skrapka.” (v zastupeni).

Titul, meno a priezvisko zodpovedného pracovnikaa vypisuju bez zvyrapbvania pod miestom
na podpis. Funkcia zodpovedného pracovnika sa\piseskratenom tvare v horizontalnom strede
pod Uplnym menom. Ak list podpisuje Zena, funk@a&e v Zenskom rode.

Pisomnosti utené na rozmnozovanie moze opravneny pracovnik padik, Ze:

a) podpiSe opgatkovanycistopis, z ktorého sa vyhotovuju kopie,

b) podpiSe navrhistopisu (koncept) a nastopise sa za jeho meno a priezvisko napise skratk
r.“ (vlastnou rukou), ptiom nacistopise sa neoddape&iiatka a neuvedie sa ani podpis

opravneného zamestnancdiavom dolnom rohu sa uvedie doloZka ,Za spravrwyhotovenia®,
doplnend menom zamestnanca zodpovedného za spigrepssu konceptu.



Napr.:
PaedDrLubomir Blaha, v. r.
riadité Skoly
podpis
Za spravnosvyhotovenia: Mgr. Katarina Vojvodova

Parafovanie

Ak navrh listu pripravil niekto iny ako ten, ktestipodpisuje, list sa pripravovéitei pred
podpisanim predloZzi na kontrolu a parafovanie.déka preklad listu, list sa predlozi na kontrolu
a parafovanie najprv prekladébei, ak ide o pisomndgravneho charakteru, predkladaju

a pravnikovi organizacie a podarafuju sa len neodoslané képieltavom dolnom rohu listu.

Prilohy

Prilohy sa uvadzaju dihvej zvislice po vynechani troch az Styroch praztinyadkov pod
poslednym riadkom textu.

Upozornenie na prilohy vzdy obsahuje sl@®rdohaly, a to zvyraznene porknutim, tinym
pismom alebo ich kombinéaciou, §vim sa odporka pouZi’ rovnaky spdsob zvyrénvania ako pri
hesle veci.

Prilohy sa uvadzaju:

* slovomPriloha - ak ide o jednu prilohu uz spominanu v texte,

e poctom priloh - ak s vymenovaneé v texte (napprilohy)

* vymenovanim pod nadpisom Priloha alebo Prilohyvi@ziloh sgpiSu s vé&kym
zadiatoény pismenom a nezvyrdmju sa. Medzi nadpisom a prilohami sa prazdny riadok

nevynechéava.
Napr.: Priloha Prilohy 2 prilohy
Cennik
Katal6g

Rozdd’ovnik

Rozdé&ovnik znamena upozornenie, Ze kopia listu sa zasgehedomie aj inym adresatom.
Uvadza sa nadpisoia vedomieg ktory sa zvyraituje podiarknutim, ténym pismom alebo ich
kombinaciou.

NadpisNa vedomiesa umiestuje odl'avej zvislice textu. Ak list neobsahuje prilohydpes Na
vedomie sa piSe po vynechani troch az Styroch py&hdriadkov pod poslednym riadkom textu.
Ak su v liste vyznéené prilohy, medzi prilohami a nadpisom Na vedmsaigynechaju dva
prazdne riadky.

Napr.:

Na vedomie

Triedna «iter'ka 2. C triedy



