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| Spristupnenie verejnosti

ano

‘ Této smernica v stlade so zaki
“" 6101, STN 88 5401 upravuje Struktiru a spésob.
", - zépisnice a postovej obalky, za Gicelom zabezpedenia

Statnej spravy.

adnou normou STN 01 6910 a

L &ast

d'al§imi stvisiacimi normami STN 8§

pisania dradného listu, osobného listu, pozvénky; ‘
ich jednotnej tpravy a Struktiry v pisomnom styku

SLOVENSKA TECHNICKA NORMA $8 6101
Predtlaé listovych papierov na tiradné a obchodné listy

tradné a obchodné listy. Utelom je

v tiradnom styku.

Na trradné a obchodné listy sa
hromadne zasielanym pisomnosti

CLI
Predmet normy

norma 88 6101, ktora ﬁbrévuje predtlaé lfStovych papierov na

zabezpe(it jednoznadnu Sitatelnost textu a Jednotnt Gipravu listov

L
Format papiera

am.

pouziva format A4, Format 1/3 A4 sa pouZiva ako sprievodky k
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CL 11
Okraje

Lavy okraj predtlate m4 $irku 25 mm od T'avého okraja papiera, pravy okraj je vzdialen}" najmenej 15
mm od pravého okraja papiera, maximélne viak do 3irky Favého okraja. V radnych listoch sa
neodporti¢a pisat’ na rub papiera.

Odseky sa zalinaju zardzkou, prifom sa pouZiva tabulitor. Medzi odsekmi sa vynechdva jeden
prézdny riadok. Vlastny text listu sa pide jednoduchym riadkovanim a je potrebné ho umiestnit’

rovnomerne na plochu listu.

CLiIv
Zahlavie

Formalna tiprava zahlavia nie Je normativne stanovend, méoZe sa vytlatit’' v jednom riadku alebo vo
viacerych riadkoch centrovane, o IR ‘

Pole na zahlavie m4 vysku 27 mm od horného okraja papiera. - ‘ 5
Predtla¢ zahlavia obsahuje presny nézov organizicie;, jej pravnu formu, {ipInit adresu vratane PSC: a
- nézvu dodévacej posty, v mestéch s viacerymi po¥tami aj ¢islo posty. Logo organizicie, prip. Statny
znak sa mé¥e vytlagit' vFavo od nazvu organizicie. Obetny trad pouZiva v firadnej koreSpondencii
hlavickovy papier. Hlavickovy papier obsahuje erb obce Sudany a adresu obecného tradu. Vzor
hlavitkového papiera je uvedeny v prilohe 1 tejto smernice.

CLv
Adresné pasmo

Adresné pdsmo sa mdZe umiestnit’ na l'avej alebo pravej strane listového papiera. Pavé adresné pismo
je vzdialené 22,5 mm od Pavého okraja papiera, pravé adresné pasmo je umiestnené 15 mm od
pravého okraja papiera. Adresné pasmo mé rozmery 25,4 x 76,2 mm a umiestiiuje sa 44 mm od
horného okraja papiera. Adresné pismo sa vymedzuje Styrmi orientaénymi bodmi vyraznymi
bodkami. '

- Do adresného. pésma sa. pise-maximalne 6 riadkov s jednoduchym riadkovahim. V okoli adrésného =~

pasma sa v ¥irke 10 mm nesméi umiestnit nijaké tdaje. Umiestnenie adresy adresdta zavisi od
predtlate adresového pisma na listovom papieri. Na listovych papieroch bez predtlade sa adresa
umiestiiuje vlavo. Ak sa list vkladé do okienkovej obélky, adresa sa napiSe na pravu stranu.

CLvI
Odvoldvacie ddaje

Zmena predtlade odvolévacich udajov sivisi s novou terminoldgiou prevzatou z eurdpskych noriem v

oblasti archivnictva. Odvolavacie Gdaje sa piSu v neskratenom tvare v tomto poradi:
V&3 list &fslo/zo diia, Nase Cislo, Vybavuje/linka, Miesto odoslania.

Namiesto miesta odoslania sa vytlaéi priamo nizov miesta odoslania (napr. Sudany). V organizaci4ch
S viacerymi priamymi telefonnymi linkami sa méZe udaj Vybavuje/linka nahradit’ predtlagou
Vybavyje/.
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Riadok odvol4vacich tidajov je umiestneny 17 mm pod adresnym pasmom (vo Stvrtom riadku pri
jednoduchom riadkovani). Prvy odvolavaci Udaj sa piSe 25 mm od I'avého okraja papiera. Dalie tdaje
su v prilohe 1/b. '

Cl. VI
Vee

Slovo ,,Vec* sa nemusi pisaf. Ak sa rozhodneme, Ze slovo ,,vec* napiSeme, umiestiiuje sa 25 -
mm od l'avého okraja papiera vo vzdialenosti 17 mm pod predtlaou odvolavacich tdajov bez
ohl'adu na formét papiera a umiestnenie adresového pédsma.

ClLvin
Dopliiajiice tidaje
Doplitajiice \idaje sa napisu v poli najmenej 20 mm od dolného ol;faja papiera v neskritenom tvare v
tomto poradi: Telefén, Fax, Bankové spojenie, ICO, odporuca satieZ uviest’ aj d'alie tdaje ako su-:
napr. DIC, E-mail, Internet, Strankové dni atd’.

1. ¢ast’
SLOVENSKA TECHNICKA NORMA 01 6910
Pravidl4 pisania a ipravy pisomnosti

CL 1
Predmet normy

Tato norma uréuje jednotné pravidla pisania znakov, znamienok, skratiek, znagiek, &isel a zostav

pomocou Standardnej kldvesnice, d'alej pravidld Gtelnej a-prehFadnej-tvorby textu, pravidld.dpravy- =«x oo o

- - tradnych a obchodnych listov v tuzemskom styku, ako aj pravidl4 tipravy cudzojazyénych tiradnych a

obchodnych listov.

Utelom normy je zabezpetit Iahsiu a Jjednoznant &itatelnost’ textu, umoinit jednoduchsie a
prehladnejSie spracovanie informacii a raciondlnej$iu pricu s pisomnostami. Norma zohl'adtiuje
viaceré eurépske normy a zvyky, dodrZiava doteraz platné STN.

Ustanovenia normy sa vztahuji aj na pisanie textu inych druhov pisomnosti, napriklad smernic, sprav,
zapisnic a podobne, okrem ich tipravy.
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CLu
Interpunkéné znamienka v slovich

Rozdelovacie znamienko sa pise na konci riadku pri rozdelovani slov tesne za prvou &astou
rozdeleného slova bez medzery. '

Priklad

-~ dve slové na vyjadrenie spolupatri¢nosti-povodne samostatngch celkoy, =~ n.

Obraciame sa na Vs so Siadostou o organizaCné zabezpeSenie celo-
Stdtnej konferencie o ...

Spojovnik sa pi¥e pomocou rozdelovacieho znamienka bez medzier. Spojovnik spéja:
: J‘ N .

- jednotlivé &asti zlozenych slov vyjadrenych &islicami a pismenami,
- inicidlovii skratku a priponu.

CL m
-+ Interpunkéné znamienka vo vetédch

Bodka, vykri¢nik, otaznik, ¢iarka, bodkociarka a dvojbodka sa pi¥u tesne za prisluSnym slovom bez
medzery. Ak je za slovom alebo na konci vety viac interpunk&nych znamienok, medzera sa ddva a% za

posledné z nich. '

CLIvV
Datum

Ciselne vyjadreny ddtum

Pri ¢iselne vyjadrenom datume platia tieto zdsady:
o= i-deft— piSe sa-dvoma &islicami vzostupne 01 — 31,

- mesiac — piSe sa dvoma &fslicami vzostupne 01 -12,
- 1ok — piSe sa Styrmi &slicami, v skrétenom tvare sa piSe posledné dvoj&islie roka.

Datum sa méZe pisat’ vzostupnym spdsobom (detl, mesiac, rok) alebo zostupnym spdsobom (rok,
mesiac, deti).

Pri pisani détumu vzostupnym spésobom sa defi a mesiac piSu radovou &islovkou, rok zékladnou
¢islovkou. Jednotlivé tidaje sa oddel'uji medzerou. V Pripade potreby sa méZu vynechat’ medzery, pri

d'alSom kréteni sa rok méZe napisat v skrétenom tvare.

Priklady
08. 05. 2003 08.05.2003 08.05.03
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* Zostupny splsob sa pouziva najmi v pisomnostiach so zahrani&im. Rok, mesiac a defi sa pisu
zékladnymi ¢islovkami, medzi jednotlivé Udaje sa vkladd spojovnik. V pripade potreby sa moze
skratit’ rok alebo vynechat’ spojovnik. ' '

Priklady
2003-05-08 03-05-08 20030508 030508

Slovno-¢iselne vyjadreny d4tum

* PouzZiva sa vzostupny spdsob, deti sa piSe radovou &islovkou bez nuly na zacjatku, mesiac slovom,
spravidla v 2. pade, rok zakladnou &islovkou.

Priklady . : L
8. mdja 2003 Zilina 8. mdja 2003

CLYV
Telefénne a faxové &isla

» Ukastnicke telefénne &isla sa €lenia na dvojmiestne skupiny, nepdrny podet &islic sa uvidza
trojmiestnym &islom na zadiatku. : o '

* Pred ucastnickym te.lefc’)nnym”él’slom sa odpori¢a uviest medzimestské, pripadne medzinirodné
smerovacie &islo. Jednotlivé zlozky sa oddel'ujii lomkou (/).

Priklady
07/12 34 56 78 041/725 52 54
00421/7/12 34 56 78 00421/41/725 52 54

a) Pri pisani &isel mobilnych telefénov sa $tvormiestne smerovacie Gslo siete oddel'uje medzerou od
‘telefonneho &isla Geastnika. Cislo tgastnika sa &lenf na dvojmiestne alebo trojmiestne skupiny &islic

Priklady
0905 66 23 23 0905 662 323

¢l VI
Riadkovanie

» Zékladné riadkové rozpitie m4 riadkovad 1 (jednoduché riadkovanie). Osobné listy, zmluvy,
zavere¢né préce, a pod. sa pi3u riadkovadom 1 Y%, v tradnych a obchodnych listoch sa pouXiva

jednoduché riadkovanie.
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CL vII
Pismo

V Gradnych a obchodnych listoch sa pouziva pismo va&Sie ako 10. Odporuéa sa stojaté pismo velkosti
12. Obecny trad pouZiva typ pisma Times New Roman, velkost’ pisma 12. Ozdobné typy pisma,
resp. kurziva sa zdsadne nepouivajii na pisanie celého listu, ale je moZné nimi vyznaiit’ napr. citécie
ustanoveni vieobecne zAviznych predpisov, internych predpisov, €i inych Gradnych listov atd.
V zmluvich a ziznamoch s va&§imi nirokmi na prehladnost’ sa pouZiva riadkovanie 1,5 prip. i
zvyraznenie pismen tuénym pismom. ‘ '

Pri pisani riedenym pismom sa medzi jednotlivé slov vklad4 jedna medzera. S medzerou sa pi§u aj

pismené ,.ch®, ,dz" a ,,d%“ a interpunkéné znamienka pripojens k zvjraznenému slovu. Slové pisané -~

_+ riedenym pismom sa od ostatného text oddePujis tromi miédzerami=

. CL vl
Cislovanie strdn, tabuliek a obrizkov

Strany sa &isluji priebezne arabskymi &islicami v tvare zékladnych &isloviek bez pomliek. Cislo
strany sa umiestiiuje v zdhlavi alebo v piite strany na vorikajsich alebo vnutornych okrajoch alebo v
horizontilnom strede textového stlpca. Uvodné strany a prv4 strana sa netislyji.

Tabulky a obrazky sa &isluju priebezne. Oznadenie napriklad Tabulka I sa spravidla uvadza nad
tabul'kou od l'avej zvislice, ozna&enie naprikiad Obrdzok 4 sa pie spravidla pod obrazok vFavo.

¢l IX
Zvyraziovanie textu

Casti textu sa mozu zvyraznit’ tymito spdsobmi:
- pod&iarknutim,

-. centrovanim,

- riedenym pismom,

- velkymi pismenami,

- Uvodzovkami,

= zmenou rezu pisma (tu€né pismo, kurziva),

- zmenou velkosti pisma,

- zmenou druhu pisma,

- vhodnou kombindciou rozli¢nych spdsobov.
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CLX
Adresy

Rozmery adries

Rozmery adries st limitované adresnym pasmom vnutri adresného pola. Adresné pasmo urduje
maximdlnu plochu na napisanie adresy adresdta. Vy3ka adresného pasma je 25,4 mm, ¢o umoZiiuje
napisat’ najviac 6 riadkov jednoduchym riadkovanim. Sirka adresného pdsma je 76, 2 mm, &o
umoziiuje napisat’ najviac 30 znakov. :

Adresy na obdlkach

. Adresné pésmo.odosielatela je vymedzené v lavej homnej $tvrtine adresne steany obalky: = =+ o e

Adresné pasmo adres4ta je umiestnené v prvej dolnej Stvrtine adresnej strany obalky. Na obélkach bez
potlate sem moZno. nalepovat’ adresné $titky, ktoré nesmu-byt” mensie ako 35 x 70 mm. Na obilkach s
potlaou je .adresné pasmo vymedzené orientatnymi zna¢kami alebo vytlatenymi linajkami a
ramé&ekmi na PSC, okienkové obélky majti adresné pdsmo umiestnend vnuitri okienka.

Adresy v listoch

V listoch sa méZe adresa adresata umiestnit’ viavo alebo vpravo.

Umiééfnenie ad;ésy vlavo — adresné pasmo rozmerov 25,4 x 76,2 mm je umiestnené 44 mm od
horného okraja papiera a 22,5 mm od Favého okraja papiera. Do adresného pasma sa piSe najviac 6
riadkov jednoduchym riadkovanfm. Adresa sa zadina pisat’ 2,54 mm od Favého okraja adresného

pasma.

Umiestnenie adresy vpravo — adresné pasmo rozmerov 25,4 x 76,2 mm je umiestnené 44 mm od
horného okraja papiera a 15 mm od pravého okraja papiera. PiSe sa najviac 6 riadkov jednoduchym
riadkovanim. Adresa sa za¢ina pisat’ 2,54 mm od Favého okraja adresného pasma. -

«~Adresa mus{ obsahovat’ presné oznadenie adresata, miesto dodania a prepravné tGdaje.

Oznadenie adresita

Listy pravnickym osobam obsahuju:

- nazov organizAcie alebo oficidlne pouZivanu skratku organizcie,
- pravnu formu organizicie alebo odbor podnikania,

- oznaCenie organizatnej zlozky (podla potreby),

- (ak je vhodné) meno a funkcia pracovnika.

Listy fyzickym osobém obsahuju:

- oslovenie (VaZeny pan, VaZend sletna ...),

- meno a priezvisko (s uvedenim titulov a hodnosti),
- funkcia adresata (podP'a potreby),

- dal3i spresiiujici Gdaj (podr'a potreby).
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Miesto dodania

Miesto dodania uréuju tieto tdaje:

- nazov ulice a ¢&islo domu,

- oznacenie bloku, vchodu, poschodia (podr'a potreby),

- oznalenie ,,PoStovy priecinok“ alebo P. O. Box (v takom poradi sa ulica nemusi uviest),
- oznalenie Utvary, ak ide o zésielky vojenskym itvarom, :

- nazov obce, ak nem4 vlastnii doddvaciu postu (predposledny riadok),

- miestny spresifujici tidaj (ndzov lokality). .

PoStové smerovacie &islo (PSC)

.. Nazov a &islo dodavacej posty sa piSe podPa tychto pravidiel: - - =

Zas

zadina sa pisat od lavej zvislice adresy,

piSe sa na poslednom riadku adresy vPavo od nizvu dodévacej posty, okrem obalok, listkov a
pohl'adnic s predtladenymi réméekmi na PSC, R R TR
sklad4 sa z trojéislia a dvojéislia, medzi ktorymi sa vynechdva medzera,

medzi PSC a ndzvom doddvacej podty sa vynechivaji dve medzery,

v mestich s viacerymi podtami sa k ndzvu doddvacej poty musi napisat’ aj &islo doddvacej
poSty(napr. Bratislava 25),

nézov dodévacej posty sa nepodéiarkuje,

nazov okresu sa neuvadza,

PSC sa nevystiva ani na obalkach bez orientatnych znad&iek.

ady pisania adries: :
v3etky riadky sa pisu od l'avej zvislice,
piSu sa rovnakym druhom pisma rovnakej velkosti,

. riadkuje sa rovnomerne, pouZiva sa jednoduché riadkovanie,

prazdne riadky sa do adresy nevkladaju, S
-V adrese sa nepouZiva tu&né ani riedené pismo, ani podéiarkovanie,
- ak st na jednom riadku dva Udaje, oddelia sa &iarkou,
adresa sa nesmie pisat &ervenou farbou ani’ luminiscenénym farbivom, oby&ajnou alebo .

atramentovou Ceruzkou, . - ..o oo o e 0T
na konci riadkov sa nepi3e interpunk&né znamienko(okrem bodky za skratkou),

nazvy obchodnych organizacii sa pisu v stlade s ndzvom v obchodnom registri, nazvy §tatnych
organizacii sa pi$u velkym zadiato&nym pismenom,

namiesto Uplného ndzvu organizicie sa méZe uviest aj oficidlne pouZivana skratka,

nazov ulice, nimestia, lokality sa pise vel’kym zaiatoénym pismenom,

pred ndzvom ulice sa nepie skratka ul. (ak slovo Ulica nie je suastou nzvu ulice),

pred &islom domu sa nepiSe skratka c. alebo c. d.,

nizov obce alebo lokality bez vlastnej doddvacej posty sa uvadza na predposlednom riadku,
nazov dodévacej posty sa pide velkym zatiatoénym pismenom.
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_ CLxI
Uprava listov

* Vlastny text listu musi obsahovat’:
- oslovenie,
- Gvod listuy,
- jadro listu,
- obsahové zhrnutie,
-. pozdravni formula.

Oslovenie

wo® Aksatextlistu zaina oslovenim, medzi heslom veci aostovenim sa vynethavaje dva prizdie wadicy, =

" Oslovenie sa ‘zagina od Tavej zvislice textového stipca. Za oslovenim sa piSe &arka, za ktorou

nasleduje text listu s malym pismenom okrem vlastnych mien. Medzi oslovenim a textom sa vynech4
jeden prézdny riadok. . :

Text listu

* Ak sa text listu zagina oslovenim, medzi oslovenim a textom sa vYﬁéché jeden prazdny riadok, Ak sa
text listu za€ina bez oslovenia, medzi heslom veci a textom sa vynechaju dva prazdne riadky.

" Text listu sa piSe jednoduchym riadkovanim. Podla obsahu sa text ¢leni na odseky, ktoré sa oddeluju
jednym prézdnym riadkom. Odseky sa m6Zu pisat’ od I'avej zvislice alebo so zardZkou, v celom texte
sa vSak musi dodrzaf jednotn4 Uprava. V texte sa nemé¥e pouZit blokova Uprava pravého okraja
(zarovnévanie vpravo). DéleZité &asti listu sa zvyraziuja. : e

Ukondenie textu listu

*  Text listu sa ukonéi nad znatkou ukondenia strany tak, aby bol dostatok miesta na odtlatok peciatky a
podpis, na vyznadenie priloh a rozdelovnika adresatov. Ak nie je moZné ukon¢it’ list na prvej strane,
text listu pokratuje na dalSej strane. e

Pozdrav

* Ak sa list ukongi pozdravom, pozdrav sa piSe na samostatny odsek od rovnakej zvislice ako
predchidzajice odseky. Od posledného riadku textu sa oddel'uje prazdnym riadkom. Za pozdravom sa
interpunké&né znamienko nepie. Pozdrav méZe byt sitastou zaveretnej vety alebo stivetia, za takouto
vetou sa bodka nepise.

Pediatka

" Ak sa list opatri pe&iatkou, odtladok petiatky sa umiestni dva a7 tri riadky pod textom. Podlhovasta
(ndpisové) peciatka organizécie sa odtlagi v pravej polovici listového papiera. Odtlatok uradnej
peiatky so Stitnym znakom (okrtihla peciatka) sa umiestiiuje pod textovym stipcom v strede papiera.
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Podpis

* Podpis sa umiestiiuje v pravej polovici listového papiera nad strojom napisané alebo vytlaené meno a
priezvisko zodpovedného pracovnika. Ak list nie je opatreny pegiatkou, podpis sa umiestiiuje dva a¥
tri riadky pod textom. Ak je list opatreny petiatkou, podpis sa umiestiiuje pod odtladok pefiatky. Na
podpis sa musi vynechat dostatok miesta, aby neprekryval odtlagok petiatky, a nezasahoval do
strojom napisaného alebo vytladeného mena a priezviska. '

* Ak je na pisomnosti viac podpisov, umiestiiujii sa tak, aby Pav4 tretina papiera ostala vol'n4.

* Ak st na pisomnosti dva podpisy, vIavo sa podpisuje funkéne vyS8i pracovnik, vpravo funkéne niz{
pracovnik. Ak st pracovnici funk&ne na rovnakej rovni, podpisy sa umiestiujt v abecednom poradi.
* Ak pisomnost’ podpisuju zastupcovia dvoch organizécii, vpravo sa urrﬁestfiuje odtlacok petiatky a
" podpis zéstupcu tej organizicie, ktord pisomnost’ vyhotovila.

* Ak pisomnost’ podpisuje namiesto zodpovedného pracoviitka pracovnik povereny jeho zastupovanim, - ,
- pripoji pred svoj podpis skratku »V Z.% (v zastipeni).. - -

Podpisy na rozmnoZenych pisomnostiach

* Pisomnosti uréené na rozmnoZenie méZe opravneny pracovnik podpisat’ tak, Ze: o
.= podpiSe petiatkou opatreny Eistopis, z ktorého sa vyhotovujt druhopisy (képie je nespravne slovo),
- podpiSe navrh &istopisu (koncept) a na &istopise sa za jeho meno a priezvisko napi$e skratka',,v. -
r.“(vlastnou rukou), pri¢om Cistopis sa neopatri peéiatkou ani podpisom oprévneného pracovnika,
ale v Favom dolnom rohu sa uvedie dolozka »Za _sprévnost’ vyhotovenia“ doplnend menom a
podpisom pracovnika zodpovedného za spravnost’ prepisu konceptu. *

Prikiad

Ing. Jin Dreisig, v. r.

riaditel Uradu

podpis .- . :

. Za sprdvnost vyhotovenia Bedta Florkovd . -

Prilohy

* Prilohy sa uvadzaji vPavo od zvislice po vynechani troch aZ $tyroch prazdnych riadkov pod
poslednym riadkom textu listu.

* Prilohy sa uvédzaju:

- slovom Priloha (ak ide o jednu prilohu) — zvyraznenym podéiarnutim, tuénym pismom alebo ich
kombindciou,

- poctom priloh (ak st vymenované v texte) — zvyrazifuje sa pod&iarnutim, tuénym pismom alebo
ich kombinéciou,

- vymenovanim pod nadpisom Prilohy, priéom nadpis Prilohy sa zvyraziiuje pod¢iarknutim,
tuénym pismom alebo ich kombin4ciou, ndzvy priloh sa piu s velkym za&iato&nym pismenom a
nezvyraziiuj sa, za nadpisom ani za prilohami nie je nijaké interpunk&né znamienko, medzi
nadpisom a prilohami sa prazdny riadok nevynechéva.
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Priklady
Priloha
3 prilohy

Prilohy

Rodny list -
Sobasny list
Zivotopis
Diplom

- RozdePovnik
* Upozornenie na zaslanie képie listu d’al$im adresdtom na vedomie sa urhiéstiiuje od Pavej zvislice.

= Ak Iist neobsahujq prilohy, nadpis Na vedomie sa pise po vynechaﬁif troch aZ $tyroch prazdnych
riadkov pod poslednym riadkom textu. Ak si v liste vyznaCené prilohy, medzi prilohami a nadpisom

Na vedomie sa vynechavajii dva prazdne riadky.

* Nadpis na vedomie sa zvyraziuje podCiarnutim, tuénym pismom alebo ich kombinaciou, struény
zoznam adresétov sa uvadza tesne pod nadpisom bez zvyraziiovania. o '

Priklad

Na vedomie

OA Iv{uiombevrok

KU Zilina, OSM a TK
Dopl'x‘iajlice ndaje
t:.." . Na predtlaenych listovych-papieroch formétu A4 st v pite strany predtlatené icto dopliiajtce tdaje
v tomto poradi: :
telefén, fax, bankové spojenie, ICo, odpori¢a sa aj DIC, e-mail, internet, strankové dni a podobne _

= predtlad dopiﬁajﬁcich tidajov sa umiestiiuje najmenej 20 mm od dolného okraja papiera.

Viacstranové pisomnosti

* Text listu méZe pokradovat’ na rube papiera. Na pokratovanie na rube papiera sa upozoriiuje vpravo
pod textom znagkou ./. Odportida sa viak pisat’ na novy list papiera.

® Zasady pisania viacstranovych pisomnosti:
- strana sa nesmie ukontit’ nadpisom, rozdelenym slovom ani prvym riadkom d’al$icho odseku
(musi obsahovat' najmenej dva riadky odseku),
- nanovi stranu sa pie okrem pozdravu najmenej jeden riadok textu.
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* KaZda nova strana sa moéZe pisat’ na predtladeny listovy papier na pokradovanie listu. Pod
predtlaenym zahlavim sa uvedie &islo listu, datum a &islo strany. Nové strany listu sa viak spravidla

len &isluju. -
Pisomnosti obsahujiice utajované skutoenosti

* KaZd4d pisomnost, obsahujtica utajovanti skutoénost sa musi vpravom hornom rohu oznadif
prislu§nym stupiiom utajenia. Stupeti utajenia sa oznaé&i pediatkou alebo zvyraznenym pismom.

CL XI1
Osobné listy

* Osobné listy méZu byt:
- listy spologenského styku,
- listy s pracovnym zameranim.

* Listy spolodenského styku rozdel'ujeme na:
- blahoprajné, :
- dakovné,
- sUstrastné,
- ospravedltiujuce,
- pozyvacie.

* Listy s pracovnym zameranim predstavuji najroznejSie doporucenia, Ziadosti o obchodné jednanie, o
finan¢ny prispevok a podobne.

* Uprava osobnych listov sa podstatne 1i%i od tipravy osobnych listov. Ide najmi o tieto zdsady:
- osobné listy sa pi§u na listovy papier s osobitnou predtlagou, ktord m4 v Pavom hornom rohu
oznalenie podniku. Nad predtla¢ sa dopiSe konkrétne meno a funkcia pisatela listu.
- listovy papier m4 mat vynikajicu kvalitu a formdt A4. PiSe sa riadkovatom 1,5 alebo aj 2.

Osobny list sa na kvalitny papier vytlai aZ po jeho schvalent, pricom kvalitny papier je uloZeni na o

.- Sekretariate Starostu obce, , SRR - o
- adresa prijemcu sa pife v Tavom dolnom rohu od zvislice nastavenia listu rovnako ako

v obchodnych listoch, bez uvedenia PSC. Pouziva je jednoduché riadkovanie. Pri viacstranovych
listoch sa adresa uvadza na poslednej strane viavo dole. Zadina sa zdvorilym oslovenim (VézZeny
pan, pani), pokraduje v d’alfom riadku menom a priezviskom prijemcu listu, v d'aliom riadku jeho
funkciou, v pripade potreby ndzvom organizicie a nésledne miestom pobytu, resp. sidlom,

- miesto a ditum listu sa piSe v pravom hornom rohu vo vzdialenosti asi 40 mm od horného okraja,
tak aby sa posledna &islica ditumu zhodovala s pravym okrajom listu. Miesto odoslania sa pise
bez predloZky. Datum sa pie slovno-&iselne a od miesta odoslania sa oddel'uje jednou medzerou
bez &iarky.

- lavy aj pravy okraj listu m4 30 mm,

- odvolacie tdaje sa na osobny list nepiSu. Cislo spisu (»Nale ¢islo“) sa piSe pod miestom
odoslania.
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- list sa za¢ina oslovenim VéZeny pén (pani) alebo inym vhodnym oslovenim 2 préazdne riadky od
miesta odoslania. Oslovenie sa pise vZdy od lavej zvislice nastavenia listu a za nim sa d4va
Ciarka, nie vykri¢nik. Prva veta listu je stcastou oslovenia, preto zadina malym pismenom so
zaraZkou 5 tderov. Medzi oslovenim a prvym riadkom textu listu sa vynechdvajii dva riadky.
Medzi odsekmi sa vynechdva jeden prézdny riadok. Vzor osobného listu starostu obce je uvedeny
v prilohe €.2 tejto smernice. .

- Pod textom listu v pravej polovici papiera sa odosielatel’ vlastnoru&ne podpiSe. Na osobny list sa
nedéva odtlatok pegiatky a neuvadza sa funkcia podpisujuceho.

] 1. ast’
- 'SLOVENSKA TECHNICKA NORMA 88 5401°
Obaly a tlativa na poStové zisielky, obdlky a tasky

CLI
Predmet normy

. Téato norma urluje jednotné pravidl4 pisania obalov a tla&im na poStové zasielky, obélky atasky.

L1
Postové obilky

* Umiestnenie tidajov na adresnej strane obalok upravuje PoStovy poriadok.
* Adresy nesmui byt pisané &ervenou farbou, obyCajnou alebo atramentovou ceruzkou. o

* Obalky st vyhotovené bez potlade,-alebo s potladou na adresy pisané strojom, alebo s potlatouna
adresy pisané rukou. Na ob4lky bez potlage sa méZu nalepovat’ adresné $titky. i

- Udaje na adresnej strane obalky: oo o

- vlavej hornej Stvrtine sa umiestiiuje adresa odosielatel’a, &islo listu, znagka inzerdtu, oznadenie
sifaZe a pod. Pod adresou sa umiestiiuji pozndmky tykajtice sa druhu a obsahu listu, spésobu
prepravy. o o

- vpravej hornej Stvrtine sa pie vyplatné a pozndmky vztahujlice sa na vyplatu.

- vpravej dolnej Stvrtine sa umiestiiuje adresa adres4ta. Adresa adresata sa piSe rovnobezZne
s dlhSou stranou obalky.
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H}. Cast’
PECIATKY

Typy petiatok

*  Uradnou peiatkou sa rozumie podfa petate Gzemnej samospravy zhotoveny farebny odtlatok na
- papieri atieZ gumov4 alebo plastova matrica, ktorou sa petiatka zhotovuje. Za tradni peciatku

-Uzemnej samospravy sa povaZuje len okrihla peciatka. ' ‘ ‘

- Pozostdva zerbu samosprivneho kraja, kruhopisu oznadujiiceho pomenovanie Uizemnej

samosprvy a z &iselného oznadenia petiatky. Kruhopis petiatky md byt vytvoreny velkymi

tucnymi pismenami, obsahuje len pomenovanie izemnej samospravy. Olgrﬁh}q pe‘é.i'atka;t’lzemrgcj IR

i+ SamOSpravy s erbom neobsahuje napis , Slovenské republika« " <7
- Jednotlivé exemplére pegiatky s erbom lizemnej samospréavy st oznalené arabskymi &islicami.
- Uradné petiatky tizemnej samospravy maju mat’ priemer 36 mm. Maju &ervenu farbu,

- Uradné petiatky okrthle sa pouZivaji na zmluvy ana pisomnosti, koré obsahujii uvznesenia =~

alebo rozhodnutia orginu, alebo ktoré osvedCuju doleZité skutotnosti alebo opravnenia.

- . Uradné peciatky sa na registrattirne zaznamy umiestiiujl do strédu pod textovy stipec textu, dva az
tri riadky pod jeho spodnym okrajom. Podpisujici prip4ja svoj podpis vpravo od tiradne; petiatky
a svojim podpisom nemé do petiatky zasahovat'. ’ ' ‘ ’

- Uradnu peciatku je Ziadtice umiestnit’ na origindl aj képiu registratirneho zdznamu preto, aby
kdpia bola zhodna s origindlom. ‘

- Ak jednu petiatku sprevadzaja dva podpisy, podpis funk&ne vysSieho sa ‘umiestiiuje vlavo od
tradnej pediatky, popis funkéne niZ¥ieho vpravo od pefiatky. -

- Vpripade, Ze sa zdznam potvrdzuje dvoma Uradnymi petiatkami, peciatka hierarchicky vysej
institicie sa umiestiiuje pod text vlavo, hierarchicky niZ3ej instittcie vpravo. Pri troch peciatkach
je najvyznamnejsie miesto uprostred, po iom nasleduje miesto vI'avo a napokon miesto vpravo.
Ak ide o zdznam petateny dvomi rovnocennymi stranami o poradi rozhoduje ‘abecedné poradie

zatiatoénych pismen nézvov jednotlivych strén.

* PozdlZna ndpisové peciatka (izemnej samosprdvy sa pouZiva v beZnom koreSponden&nom styku.

Podlhovasta napisové4 pediatka tradu sa odtlagi v pravej polovici listového papiera. Na podlhovasté =~

"napisové petiatky sa pouziva modr4 farba’ - : » :

* Prezentalna pefiatka sa pouZiva na potvrdzovanie prijatia zasielok, ktoré dosli postou, kuriérom,
osobne a st adresované tiradu. Odtl4éa sa spravidla v hornej &asti Pavej strany listového papiera.
Prezentatna peciatka sa poutiva v podatePni tradu. Odtla%a sa Servenou farbou.

Evidencia pediatok

* Evidencia o pe&iatkach sa vedie na odbore vnﬁtomej prevadzky tradu.
* Névrhy na vyhotovenie petiatky spractva a ich vyhotovenie zabezpeuje odbor vniitornej prevadzky

uradu.
* Petiatky sa pridel'ujti oproti podpisu urlenym opravnenym zamestnancom obecného tradu a musia

byt uloZené tak, aby nedoslo k ich zneuZitiu, resp. strate.
* Stratu peiatky je kaZdy zamestnanec, ktorému bola pecCiatka pridelend, povinny ihned ohlésit’ odboru

vnitornej prevadzky obecného uradu.
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® Odbor vntitornej spravy tradu poda na likviddciu neplatnych, poskodenych a negitatePnych uradnych
peciatok ndvrh likvidadnej komisii. Likvidagnd komisia zabezpedi nezvratné znitenie tradnych
pectiatok.

*  Pri rozviazani pracovného pomeru, zamestnanec, ktorému bola pridelens petiatka, tito protokolarne
odovzda na odbore vniitornej prevadzky Gradu. ‘

* Vzory pefiatok pouZivanych na Obecnom trade v Sucanoch je uvedeny v prilohe 3.

CL X1
Zavereéné ustanovenia

- Smernica nadobuda i&irinost diiom Jjej podpisania.”

-~
JUDr. foztf Petrdy, CSc. ¥
starosta obce




Priloha 1
Hlavi¢kovy papier Obecného iiradu v Su¢anoch

OBEC SUCANY

Namestie SNP 31, PSC 038 52 SUCANY

- V&s list éisl_o,/zqd_ﬁa: . Nase ¢&islo: - ~ ““Vybavuje: -~ Sulany:
JUDr. Jozef Petr4s, CSc.
Starosta obce
Telefén 043/4293100, Fax E-mail ICo
043/4293095, 043/4293048 043//4293095 obecsucanv@_stonline.sk 316938




Priloha 2
Hlavickovy papier osobného listu starostu obce

JUDr. Jozef Petras, CSc.
Starosta obce Suéany

Sucany,
Datum:

Vézeny (4) pan (i) ..........

Xxxxx

S pozdravom



Priloha 3
Vzory peéiatok pouZivanych na Obecnom trade v Sutanoch

Uradn4 peciatka

Pozdizna peciatka

ORECNY URAD
NAM. SNP 8
-10-

Prezenta&n4 pediatka

Usecny Grad SUBANY

Cislos

Prilohy: {Uk), znak: Referent; i




