
Text listu 

Ak sa text listu začína oslovením, medzi heslom veci a oslovením sa vynechávajú dva prázdne 
riadky. Oslovenie sa začína od ľavej zvislice textového stĺpca. Za oslovením sa píše čiarka , za 
ktorou nasleduje text listu s malým písmenom okrem vlastných mien.  

Ak sa text listu začína oslovením, medzi oslovením a pokračovaním textu sa vynechá jeden 
prázdny riadok. Ak sa text listu začína bez oslovenia, medzi heslom veci a textom sa vynechajú dva 
prázdne riadky.  

Text úradných a obchodných listov sa píše jednoduchým riadkovaním (riadkovač 1). Výrazy ktoré 
tvoria jeden významový celok, musia byť vždy na tom istom riadku. Nemožno od seba oddeliť 
čísla a im prislúchajúce značky (napr. paragraf, percento, menové jednotky), skratky titulov 
a hodnotí a meno ich nositeľov a pod. 

Podľa obsahu sa text člení na odseky oddelené jedným prázdnym riadkom. Odseky sa môžu 
písať od ľavej zvislice alebo so zarážkou, s blokovou úpravou prvého okraja alebo s nezarovnaným 
pravým okrajom, v celom texte však treba uplatniť jednotnú úpravu.  

Je nesprávne v jednom liste rozlične upravovať odseky a medziodsekové medzery. Takýto list 
pôsobí neupravene, chaoticky, neúctivo voči adresátovi.  

Text listu ako celok sa od ostatných častí opticky oddeľuje väčšou medzerou - jeho začiatok sa od 
hesla veci oddeľuje dvoma prázdnymi riadkami, jeho posledný riadok vrátane pozdravu sa od 
prípadného odtlačku pečiatky alebo podpisu oddeľujú najmenej dvoma prázdnymi riadkami 
(ideálne tri). Vnútri textu sa odseky oddeľujú jedným prázdnym riadkom, začiatky odsekov sa píšu 
od rovnakej zvislice.  

Dôležité časti textu sa zvýrazňujú. 

Text listu sa ukončí tak, aby bol dostatok miesta na odtlačok pečiatky  a podpis, na vyznačenie jeho 
príloh a rozdeľovníka. Ak nie je možné list ukončiť na prvej strane, text listu pokračuje na ďalšej 
strane. Každá nová strana sa môže písať na predtlačený listový papier na pokračovanie listu, na 
ktorom sa pod záhlavím uvedie číslo listu, dátum a číslo strany, alebo na nepredtlačený listový 
papier, na ktorom sa vyznačí číslo strany.  

Je nesprávne: 

- stranu ukončiť nadpisom, rozdeleným slovom alebo prvým riadkom ďalšieho odseku, ak sa na 
stranu nevmestia najmenej dva riadky ďalšieho odseku textu, celý odsek sa presúva na novú stranu, 

- novú stranu začať pozdravom nová strana musí obsahovať najmenej jeden riadok textu. 

Záverečný pozdrav 

Ak sa list ukončí pozdravom, pozdrav sa považuje za posledný odsek textu. Píše sa po vynechaní 
jedného prázdneho riadka od rovnakej zvislice ako predchádzajúce odseky. Nezvýrazňuje sa, 
nedáva sa do úvodzoviek a ukončí s bez interpunkčného znamienka (okrem želacích viet, za 
ktorými, samozrejme, nasleduje výkričník), pretože nasledujúci prípadný odtlačok pečiatky, podpis 



a strojom napísané alebo vytlačené meno a funkcia podpisujúceho sa považujú za jeho obsahové 
pokračovanie. 

Pozdrav môže byť súčasťou záverečnej vety alebo súvetia. Ani za takouto vetou sa interpunkčné 
znamienko nepíše (okrem zvolaní, ktoré sa píšu s veľkým písmenom). 

Pečiatka, podpis, meno a funkcia zodpovedného pracovníka 

Ak sa list opatrí pečiatkou, odtlačok pečiatky sa umiestni dva až tri riadky pod textom (počet 
vynechaných prázdnych riadkov závisí od dĺžky textu a od veľkosti voľnej plochy po pätu listu). 
Horný okraj odtlačku počiatky však nikdy nesmie zasahovať do textu listu. 

Podlhovastá pečiatka organizácie sa odtlačí v pravej polovici listového papiera, odtlačok úradnej 
pečiatky so štátnym znakom (okrúhla pečiatka) sa umiestňuje pod textom v strede papiera.  

Opatrenie obchodných listov pečiatkou je iba zvyklosťou. V západných krajinách sa zvyčajne 
obchodné listy pečiatkou neopatrujú.  

Podpis sa umiestňuje v pravej polovici listového papiera nad strojom napísané alebo vytlačené 
meno a priezvisko zodpovedného pracovníka. Ak list nie je opatrený pečiatkou, podpis sa 
umiestňuje dva až tri riadky pod textom. Ak je list opatrený pečiatkou, podpis sa umiestňuje pod 
odtlačok počiatky. Na podpis sa musí vynechať dostatok miesta (zhruba tri prázdne riadky), aby 
neprekrýval odtlačok pečiatky a nezasahoval do strojom napísaného alebo vytlačeného mena 
a priezviska.  

Ak je na písomnosti viac podpisov, umiestňujú sa tak, aby ľavá tretina papiera ostala voľná (je to 
miesto na vyznačenie príloh a rozdeľovníka). Ak sú na písomnosti dva podpisy, vľavo sa podpisuje 
funkčne  vyšší pracovník, vpravo funkčne nižší pracovník. Viac  ako dva podpisy sa umiestňujú po 
dvojiciach tri až štyri riadky pod sebou, prípadný nepárny podpis samostatne uprostred pod 
poslednou dvojicou. Ak sú zamestnanci funkčne na rovnakej úrovni, podpisy sa umiestňujú 
v abecednom poradí.  

Ak písomnosť podpisujú zástupcovia dvoch organizácií, vpravo sa umiestňuje odtlačok pečiatky 
a podpis zástupcu tej organizácie, ktorá písomnosť vyhotovila.  

Ak písomnosť podpisuje namiesto zodpovedného zamestnanca zamestnanec poverený jeho 
zastupovaním, pripojí pred svoj podpis skratku „v z.“  (v zastúpení). 

Titul, meno a priezvisko zodpovedného pracovníka sa vypisujú bez zvýrazňovania pod miestom 
na podpis. Funkcia zodpovedného pracovníka sa píše  v neskrátenom tvare v horizontálnom strede 
pod úplným menom. Ak list podpisuje žena, funkcia sa píše v ženskom rode. 

Písomnosti určené na rozmnožovanie môže oprávnený pracovník podpísať tak, že: 

a) podpíše opečiatkovaný čistopis, z ktorého sa vyhotovujú kópie,  

b) podpíše návrh čistopisu (koncept) a na čistopise sa za jeho meno a priezvisko napíše skratka „v. 
r.“ (vlastnou rukou), pričom na čistopise sa neodtlačí pečiatka a neuvedie sa ani podpis 
oprávneného zamestnanca; v ľavom dolnom rohu sa uvedie doložka „Za správnosť vyhotovenia“, 
doplnená menom zamestnanca zodpovedného za správnosť prepisu konceptu.  



Napr.:  
                                                                                                      PaedDr. Ľubomír Bláha, v.  r. 
                                                                                                                 riaditeľ školy 
                                                          podpis 
Za správnosť vyhotovenia: Mgr. Katarína Vojvodová 
 
 

Parafovanie 

Ak návrh listu pripravil niekto iný ako ten, kto list podpisuje, list sa pripravovateľovi pred 
podpísaním predloží na kontrolu a parafovanie. Ak ide o preklad listu, list sa predloží na kontrolu 
a parafovanie najprv prekladateľovi, ak ide o písomnosť právneho charakteru, predkladajú 
a právnikovi organizácie a pod. Parafujú sa len neodoslané kópie v ľavom dolnom rohu listu.  

Prílohy 

Prílohy sa uvádzajú od ľavej zvislice po vynechaní troch až štyroch prázdnych riadkov pod 
posledným riadkom textu.  

Upozornenie na prílohy vždy obsahuje slovo Príloha/y, a to zvýraznene podčiarknutím, tučným 
písmom alebo ich kombináciou, pričom sa odporúča použiť rovnaký spôsob zvýrazňovania ako pri 
hesle veci.  

Prílohy sa uvádzajú: 

• slovom Príloha - ak ide o jednu prílohu už spomínanú v texte, 
• počtom príloh - ak s vymenované v texte (napr. 2 prílohy) 
• vymenovaním pod nadpisom Príloha alebo Prílohy. Názvy príloh sa píšu s veľkým 

začiatočný písmenom a nezvýrazňujú sa . Medzi nadpisom a prílohami sa prázdny riadok 
nevynecháva. 

Napr.: Príloha Prílohy             2 prílohy 
                              Cenník 
                              Katalóg 

 
Rozdeľovník 

Rozdeľovník znamená upozornenie, že kópia listu sa zasiela na vedomie aj iným adresátom. 
Uvádza sa nadpisom Na vedomie, ktorý sa zvýrazňuje podčiarknutím, tučným písmom alebo ich 
kombináciou.  

Nadpis Na vedomie sa umiestňuje od ľavej zvislice textu. Ak list neobsahuje prílohy, nadpis Na 
vedomie sa píše po vynechaní troch až štyroch prázdnych riadkov pod posledným riadkom textu. 
Ak sú v liste vyznačené prílohy, medzi prílohami a nadpisom Na vedomie sa vynechajú dva 
prázdne riadky.  
Napr.:  
Na vedomie 
Triedna učiteľka 2. C triedy 


