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STN 01 6910 Pravidla pisania a upravy pisomnosti

Pre tuto normu je charakteristicky je podstatne S§irSi rozsah oproti pdvodnej norme.
Ustanovenia normy su koncipované tak z pohl'adu pisacieho stroja, ako aj s pohl'adu pocitaca pri
vyhotovovani pisomnosti.

Zasadné zmeny oproti predchadzajucej norme mozno zhrntt’ do tychto bodov:

* norma obsahuje podstatne viac pravidiel pisania niektorych znamienok, znaciek, skratiek,
¢isel a zostav,

* norma meni pisanie datumu a ¢asu,

« norma je roz§irena o Upravu textového stipca, obsahuje dalsie spdsoby ¢&lenenia a
zvyraziiovania textu,

* v uradnych a obchodnych listoch norma umoziuje pisat’ adresu vpravo aj vlavo, meni
oznacovanie odvolavacich tdajov, odvolavacie udaje sa mozu pisat’ do dvoch riadkov, slovo

Vec sa moze vynechat’, zaciatok odsekov sa modze pisat’ aj od l'avej zvislice, text listu sa

moze upravit’ do bloku,

* norma obsahuje ustanovenia o podpisoch na rozmnozenych pisomnostiach,
* norma meni oznac¢ovanie priloh a pokynov na rozdelenie kopii,

* norma je roz$irend o Upravu listov do zahranicia,

* norma obsahuje odporicania na Gpravu listov obcanov pravnickym osobam.

Ako uZ zo zmeny nazvu novelizovane] STN vyplyva, jej obsah je moZné rozdelit’ na dva
vel'ké tematické celky. Prvy tematicky celok je zamerany na pravidla pisania roznych znamienok,
znaciek, skratiek, Cisiel a zostav na pisacom stroji a na pocitac¢i. Obsahom druhého tematického
celku st pravidla apravy pisomneosti, v ramci ktorych su samostatné kapitoly venované formalne;j
Giprave textového stipca, ¢leneniu textu a oznadovaniu ¢asti textu, Giprave a obsahu adresy, formalnej
uprave uradnych a obchodnych listov, uprave osobnych listov, listov do zahranicia a listov ob¢anov
pravnickym osobam.

Pri spracovani dokumentu bol pouzity casopis Slovensky Stenograf, roénik 54 a 55.



1 Interpunk¢éné znamienka

1.1 Rozdelovacie znamienko, spojovnik

Rozdelovacie znamienko sa pise tesne za prvou ¢astou rozdeleného slova bez medzery.

Vladimir Minéc¢: Slovensky Jjazyk nepotrebuje obranu; potrebuje ochranu a
opateru... (Hovory M2, 1996, s. 183)

Spojovnik sa piSe pomocou rozdel'ovacieho znamienka bez medzier. Spojovnik spaja:
— dve slova na vyjadrenie spolupatri¢nosti povodne samostatnych slov,
— jednotlivé Casti zloZzenych slov vyjadrenych ¢islicami a pismenami,
— iniciadlovu skratku a priponu.
Razusovid-Martédkova, Bratislava-Ruzinov, Poprad-Tatry, Hnusta-Likier, wviac-menej,
rad-radom, materidlno-technicky, slovensko-¢esky, bielo-modry, 3-dielny, 10-
percentny, 2-izbovy, v TANAP-e, zo SLUK-u
Ak je spojovnik na konci riadka, musi sa zopakovat’ aj na zac¢iatku nasledujiceho riadka
bez medzery pred druhou Castou vyrazu. Tym sa odliSuje od rozdel'ovacieho znamienka.

V suvislosti s pripravou kongresu bola nasa organizacia poverend technicko-
-organizadénym zabezpecenim reklamy a propagacie.

1.2 Bodka, vykri¢nik, otaznik, ¢iarka, bodkociarka a dvojbodka

Bodka, vykri¢nik, otaznik, ¢iarka, bodkociarka a dvojbodka sa piSu tesne za prisluSnym
slovom bez medzery. Ak je za slovom alebo na konci vety viac interpunkénych znamienok,
medzera sa ddva az za posledné z nich.

Ak sa veta kon¢i skratkou, bodka za skratkou plni funkciu bodky za touto vetou.

Ak je text v zatvorkach sucastou vetného celku, bodka sa pise za zatvorkou. Ak text v
zatvorkach je celd veta, hoci 1 jednoc¢lenna alebo kusa, bodka sa piSe pred zatvorkou.

Oznamujeme Vam, Ze VaZej Ziadosti nembéZeme vyhoviet. Sportu zdar! Odovzdali ste

odkaz? Jednotky cCasu sG: hodina (h), mintta (min), sekunda (s); znacky Jjednotiek
sa pisu bez bodky. Porada sa uskutocni v malej =zasadacke (miestnost ¢. 514).
Normalizovand Uprava pisomnosti. (Predndska s diskusiou.)

Bodka sa nepiSe na konci riadkov adresy (okrem skratiek), za ddtumom, za menami autorov
citatov, za nadpismi ¢lankov, kapitol a pod., pokial’ tieto Casti textu stoja na samostatnom riadku a
su od ostatného textu graficky odliSené. Bodka sa nepiSe v tabulkach (okrem oficidlnych skratiek)
ani v legendach k tabul’kam a obrazkom.

NajcastejSie chyby v pisani uvedenych interpunkénych znamienok:
* vynechany spojovnik pri zloZenych slovéch,
* vynechany spojovnik na zaciatku riadka pri zloZenom slove, ktorého prva Cast’ je na konci
riadka a druha Cast’ na zaciatku d’alSieho riadka,
* medzera pred dvojbodku,
» chybajiica medzera za bodkou v skratkach.

1.3 Pomlcka

Pomlc¢ka sa piSe s medzerami z l'avej i pravej strany. Ak je pomlc¢ka na konci riadka, na
zacCiatku nasledujuceho riadka sa uz neopakuje. Pomlcka sa naj€astejsie pise:
a) pri oddelovani vsuvky vo vete,
b) za vyrazom alebo tvrdenim, ktoré sa blizsie nevysvetl'uje,
C) pri naznaceni rozpétia alebo vztahu rovnocennosti medzi dvoma, pripadne viacerymi bodmi
(¢asového a miestneho rozpétia, smeru, stanic na trati, Sportovych stretnuti, partnerov v
rokovani, spoluautorov alebo spoluusporiadatel’'ov atd’.)

Na porade sa hovorilo - okrem iného - aj o archivacii pisomnosti. Vypoved bola
opodstatnend - doslo k zavaznému poruSeniu pracovného poriadku. 11. - 14. jula
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2010, 1998 - 2002, strana 3 - 7, § 13 - § 15, Bratislava - Zilina - Poprad-Tatry
- Ko3ice, Slovensko - Cesko, Kova& - Schuster, JanoSovad - Kuldkova, Slovnaft -
Benzinol...

V praxi sa mnohokrat nereSpektuje rozdiel medzi spojovnikom a pomlcku. Ak mame
pochybnosti o pisani medzery, pomdze jednoducha pomdcka: kym spojovnik spaja (bez medzery)
povodne samostatné slova do jedného zlozeného vyrazu, pomlcka najcastejSie nahradza vyrazy
,»az*, ,,do%, ,,a“, ktoré sa od ostatné¢ho textu oddel'uji medzerou.

V suvislosti s pisanim spojovnika a pomlcky treba eSte pripomenut’, Ze kym na pisacich
strojoch mame len jedno znamienko, a to rozdelovacie znamienko, ktoré sa pouziva tak na
rozdel'ovanie slov, ako aj spojovnik (bez medzier) i poml¢ku (s medzerami), v textovom editore sa
na pomlcku pouziva Specialny symbol, ktory je dlhsi ako rozdel'ovacie znamienko ¢i spojovnik.
Pomlc¢ka sa pise s medzerami bud’ vloZenim symbolu, alebo klavesovou skratkou Ctrl + num -.

14 Zatvorky, uvodzovky, znamienko opakovania

Zatvorky a tvodzovky priliehaji bez medzier z l'avej i pravej strany vyrazu alebo vety
uvedenej v zatvorkach alebo Givodzovkach. Casto sa opakujiicou chybou je, Ze vyrazy uvedené v
zatvorkach alebo tivodzovkach st od nich oddelené medzerou. Pri pisani zatvoriek a ivodzoviek si
treba uvedomit, Zze nemdzu stdt’” samostatne, ale svoju funkciu plnia spolu s textom uvedenym
vnutri nich.

Prednostne sa pouzivaju okruhle zatvorky. Lomka sa pouziva len vtedy, ak nemozno
pouzit’ okruhle zatvorky, alebo ak sa lomkami nahrddzaju hranaté zatvorky.

Jednotky c¢asu (h, min, s) sa pisu bez bodky.

Samostatna prava zatvorka sa pouziva na oznaCovanie poznamky pod Cciarou a
oznacovanie bodov vypoctu malymi pismenami.

Na vyznacenie l'avych a pravych uvodzoviek sa v zavislosti od vybavenia klavesnice
pouzivajii znaky umiestnené v rovnakej polohe (vdcSina pisacich strojov) alebo v opaénych
polohéch (textové editory).

V odpovedi uvedte heslo ,Konkurz“. Majsterka SR dosiahla ,len™ 548,9 uderov za
minGtu. Akcia ,Deti detom™ bola mimoriadne Uspesna.

V zostavach sa méze vyraz (okrem G&isla), ktory sa opakuje v rovnakom stipci na
nasledujucom riadku, nahradit’ znamienkom opakovania, ktorym st ivodzovky umiestnené pod
prvym znakom kaZdého opakovaného vyrazu.

10 ks typovych kolies s pismom pica
5 ANY ANY ANY A\Y A\Y e l i t e

NajcastejSie chyby v pisani pomldiek, zatvoriek a uvodzoviek:

— chybajuca medzera pred pomlckou a za fiou. Chyby sa vyskytujii najmé pri pisani ¢asového
rozpitia, napr. 1995 — 2000 alebo januar — jin. Preéitajte tieto priklady nahlas. Co ste zistili?
Pomlcku medzi dvoma krajnymi bodmi casového rozpdtia ¢itame a nahlas vyslovujeme
spojkou ,,az*, a preto uvedené priklady mozno napisat’ i takto: 1995 az 2000, januar az jun, z
¢oho jednoznacne vyplyva, Ze poml¢ku nemoZzno pisat’ bez medzier ako spojovnik, pretoze
pomlcka nespéja dve slova do jedného zloZeného slova. Poml¢ka mé oddel'ovaciu funkciu.

Zdévodnite rozdiel medzi: Bratislava-RuzZinov, Sliac-kupele, Poprad-Velkd a
Bansk& Bystrica - Brezno, Bratislava - 7Zilina, MAria R&zusova-Martakova vniesla
do literatury pre deti lyricky prvok (pestré kvety, od jari do zimy, hre grunom
- dole gruriom) . Na strojopise pouzivame ucebnicu JanoSovad - Kulédkovéa: ADK pre 1.
ro¢nik OA.

— pridand medzera za prednymi zatvorkami a uvodzovkami a pred zadnymi zatvorkami a
uvodzovkami. Tieto parové interpunkéné znamienka nikdy nestoja samostatne, ale patria k
textu vnutri nich.



1.5 Tri bodky

Tri bodky nahradzaji vynechanu Cast’ vety na zacCiatku, uprostred alebo na jej konci. Od

ostatnej Casti vety sa oddel’'uji medzerou podl'a toho, ktoru ¢ast’ vety nahradzaju.
Ak su tri bodky:

a) na zaciatku netplnej vety, od ostatnej Casti vety sa oddel'uju medzerou,
b) na konci netplnej vety, pripajaji sa bez medzery k prvej Casti vety,

c) uprostred vety, pripajaji sa bez medzery k prvej Casti vety, od ostatnej Casti sa oddeluju
medzerou

. odisiel sklamany. Tri bodky nahréddzaju vynechant c¢ast... Inicidlové skratky...
sa pisu s velkymi pismenami bez bodky.

Je nespravne oddelovat’ tri bodky od ostatného textu medzerou z lavej i z pravej strany, ako to
casto vidame, lebo sa tym t'azko zistuje prislusnost’ vynechanej Casti k vete.

1.6 Lomka

Lomka (nespravne nazyvana ako lomitko) sa pise bez medzier v tychto pripadoch:
a) v udajoch, ktoré sa vnutorne d’alej ¢lenia — napr. medzi ¢islom u¢tu a kdédom banky,
medzi smerovacim ¢islom a ucastnickym telefonnym ¢islom, v rodnom ¢isle, v
koresponden¢nom ¢isle listu a pod.
b) pri vyjadreni podielu alebo pomerného vzt'ahu dvoch veli¢in,
€) namiesto okrahlych zatvoriek, ak sa na klavesnici nenachadzajii — medzera sa nedava
za predné ani pred zadné zatvorky,
d) medzi variantnymi vyrazmi v jazykovych priruckach.
123456/0900; 00421/88/123 45 67; 591103/7351; %; spotreba 6,5 1/100 km; titul
bakaldr /Bc./ je akademicky titul; -mi/-ami

Lomka sa piSe s medzerami len pri oddel'ovani verSov v suvislom texte.

Ja sladké tuzby, tuzby po krase / spievam peknotou nadSeny, / a v tomto duSe
mojej ohlase / svet mbéj je cely zavreny; / z vysosti Tatier...

Chyby v pisani lomky:

e nespravne skracovanie predlozky v geografickych nazvoch, kde sa namiesto bodky za
skratkou nespravne pouziva lomka (nespravne Myto p/Dumbierom, Nové Mesto n/Vahom,
spravne Myto p. Dumbierom, Nové Mesto n. Vahom),

e pridana medzera pred lomku 1 za fiou pri pouziti lomky ako ¢leniaceho znamienka,

e nespravne pouzitie lomky vo vypocte bodov — lomka sa piSe namiesto okruhlej zatvorky len
za malymi pismenami abecedy; za velkymi pismenami, rimskymi a arabskymi c¢islicami
piSeme bodku (nespravne A/, 11/, 3/, spravne: A., Il., 3., a/, aa/ - itaj: po a, po druh¢, po
tretie a pod.).

2 Skratky
Zasady spravnej tvorby skratiek st uvedené v gramatickych priruckach.

2.1 Ustdlené textové skratky

Za ustalenymi textovymi skratkami sa pise bodka, za ktorou nasleduje medzera. Ak je za
skratku viac interpunkénych znamienok, medzera sa dava az za posledné z nich.

¢. = ¢&islo, ¢. 1 = ¢islo jeden, t. j. = to jest, t. r. = tohto roka/-u, atd. = a
tak dalej, tzv. = takzvany, tzn. = to znamend, napr. = napriklad, p. = pan alebo
pani, ap. alebo a pod. = a podobne, odb. = odbr, odd. = oddiel alebo oddelenie,
str. = strana, Z. z. = Zbierka =zédkonov, v. r. = vlastnou rukou, ods. = odsek,
pism. = pismeno, ¢l. = <&lanok, v. z. = v zastupeni, mil. = milidén, mld. =
miliarda...

Bodka sa piSe za skratkou predlozky ,,nad“ alebo ,,pod“ v geografickych nazvoch, napr.
8



Moldava n. Bodvou, Radvan n. Dunajom, Hradiste p. Vratnom, Lehota p. Vtacnikom,
uprednostiovat’ vSak treba neskrateny tvar.

V suvislosti so skratkami pripominame, ze treba zrete'ne rozliSit’ skratky od znaciek.
Skratky su také Casti slov, ktoré vznikli odseknutim jednej Casti a piSe sa po nich bodka (okrem
inicidlovych skratiek). Znacky su také casti slov, ktoré nevznikli odseknutim, ale tak, ze sa zo slova
vybralo jedno alebo viac pismen, ktoré sa piSu namiesto celého slova. Pismena mozu byt z
hociktorej ¢asti slova. Znacky maju ustalent, ¢asto medzinarodne ustalent podobu. Za znackami sa
nepiSe bodka (cm = centimeter, kWh = kilowatthodina, tg = tangens, h = hodina, min = mintta, s =
sekunda).

Ako teda pisat’ ¢asové udaje v pisomnostiach — pouzit’ textové skratky hod., min., sek.,
alebo medzinarodné znacky h, min, s? Aj ked proti spravne napisanym textovym skratkam
nemozno ni¢ namietat, so zretelom na medzindrodni prax sa vSak odporaca uplatnovat
medzinarodnu sustavu jednotiek, ktord pre jednotky casu uvadza znacky h, min, s bez bodky. V
cudzojazycnych pisomnostiach sa ¢asové udaje vyjadruji len pomocou znaciek h, min, s.

2.2 Skratky titulov a hodnosti

Skratky akademickych titulov sa uvadzaji pred menom. Za skratkou sa piSe bodka a od
mena sa oddel'uje medzerou.
Ak je pred menom viac titulov, neskor ziskané tituly sa piSu pred skor ziskanymi titulmi.

Bc. Anita Velickéa Mgr. Jozef Cierny Mgr. art. Eva Veseld
PaedDr. Jan Hruby JUDr. Ing. Peter Bohun JUDr. MUDr. Adam Slovéak

Skratky pedagogickych titulov prof. (profesor), doc. (docent) sa piSu pred akademickymi
titulmi s malym zaciatoénym pismenom. Aj docasne priznané pedagogické tituly hostujuci
profesor, hostujuci docent ( v skratke host. prof. a host’. doc.) sa uvadzaji pred menom a ostatnymi
titulmi.

prof. PhDr. Jozef Mistrik, DrSc. host. doc. Ing. Maria Podstavkovéa, PhD.

Absolventom doktorandského §tidia sa priznavaju akademické hodnosti. Skratky vedecko-
akademickych hodnosti PhD. (doktor filozofie) a umelecko-akademickych hodnosti ArtD. (doktor
umenia) sa uvadzaju za menom, od ktorého sa oddeluji ¢iarkou. Obdobne sa piSu aj skratky
vedeckych hodnosti CSc. (kandidat vied) a DrSc. (doktor vied) priznané podl’a starSich predpisov.

PaedDr. Matej Povazaj, PhD. doc. PharmDr. Peter Zelendk, CSc.

Titul ¢estny doktor sa uvadza skratkou Dr. h. c. (doctor honoris causa) pred menom a
ostatnymi titulmi.

Dr. h. c. prof. RNDr. Martin Moravec, DrSc. Dr. h. c. Vaclav Havel

Skratena forma titulov doktorského Stidia sa piSe skratkou Dr. s velkym zaciatocnym
pismenom, uprednostiiovat’ v§ak treba Gplnu oficialnu formu (ThDr., PaedDr., PharmDr. a pod.).
Najmi vo vetnej suvislosti sa ¢asto nespravne uvadzaji skratky titulov s malym zaciatoCnym
pismenom, napr. dr., ing., alebo inZ.

Skratky vojenskych a policajnych hodnosti sa piSu s malym zaciatocnym pismenom pred
menom a Ostatnymi titulmi. Za skratku sa piSe bodka. Ak su pred menom uvedené tituly, hodnost’ sa
uvadza pred nimi.

genmjr. JUDr. Andrej Opatovsky nstrZzm. Peter Opélka

2.3 Skratky pravnych foriem organizdcii

Skratky pravnych foriem organizacii sa v adresach uvadzaju za nazvom organizécie, vo
vetnej suvislosti mozu byt uvedené pred ndzvom alebo za ndzvom organizacie.

Ak st skratky pravnych foriem uvedené pred ndzvom organizacie, oddel’'uju sa medzerou, ak
su uvedené za nazvom organizacie, od ndzvu sa oddel'uju ¢iarkou a medzerou.

Vzhladom na to, ze ide o viacslovné pomenovania, skratky su tvorené skratenim
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jednotlivych slov. Za skratkou kazdého slova sa piSe bodka, za ktorou nasleduje medzera. V praxi
sa Casto stretavame s ignorovanim medzery medzi skratenymi tvarmi plnovyznamovych slov
oznacujucich pravnu formu organizacie.

Obchodny zakonnik uvadza dlhSie a kratSie tvary skratiek pravnych foriem obchodnych
spolo¢nosti takto:

ver. obch. spol. alebo v. o. s. - verejnd obchodnéd spolocnost
kom. spol. alebo k. s - komanditnd spoloc¢nost

spol. s r. o. alebo s. r. o. - spoloc¢nost s rucenim obmedzenym
akc. spol. alebo a. s. - akciové spoloc¢nost

druZstvo (Obchodny zédkonnik skratku neuvadza, obchodné meno druZstva vs$ak musi
obsahovat oznacenie ,druzstvo")

Ak obchodné meno verejnej obchodnej spolo¢nosti obsahuje priezvisko aspon jedného zo
spolo¢nikov, postaci uviest’ toto priezvisko s dodatkom ,,a spol.*.

Predstavenstvo a. s. Hirocem RohozZznik schvalilo...

Hirocem, a. s., Rohoznik vypisuje konkurz...

SkoFIN, spol. s r. o., Bratislava, ¢&len finanénej skupiny...
NR-ART, s. r. o., Nitra

COINCO, v. o. s., Kosice

Novadk a spol., Banské& Bystrica

Statny podnik sa uvadza skratkou S. p.
SPP, S. p. Slovenskéd posta, §. p., Banskd Bystrica

V suvislosti s obchodnymi spolo¢nost’ami je dolezité pripomenut’, ze ich obchodné meno
treba pisat’ vzdy v silade s tvarom zaregistrovanym v Obchodnom registri. Niekedy 1 zamena
jednej hlasky moze sposobit’ zdmenu ndzvu s inou spolocnostou a vazne problémy napr. aj pri
vymahani opravnenych narokov a pod. Treba si preto v§imnut’, ako uvadzaji svoje meno jednotlivé
obchodni spolo¢nosti (vel'ké a malé pismend v ndzve, medzera v nazve, rozli¢né znaky v nazve).

2.4 Inicialové skratky

Zo skratiek tvorenych z velkych zaciatoénych pismen viacslovnych nazvov (inicidlovych
skratiek) sa v korespondencnej praxi najcastejSie vyskytuju tie, ktoré vyjadruji nazvy Statov a
inStitacii, ndzvy operanych systémov a organizacno-informaénych néstrojov, nazvy verejnych
akcii, vyrobkov, periodik a pod.

Inicialové skratky sa piSu s vel’kymi pismenami bez bodky.

SR, USA, SRN, NR SR, MV, SR, MzZV SR, EU OECD, NATO, UNESCO, SAV, SND, NBS, VUB,
PC, MS DOS, CD ROM, ICO, DIC, PpsSC, BHS, ZOH, BIB, EPP a pod.

Tam, kde by sa inicidlové skratky roznych nazvov zhodovali a neboli by teda jednoznacéné,
pripaja sa na ich odliSenie malé pismeno.

SR - Slovenskd republika, SRo - Slovensky rozhlas
SPP - Slovensky plyndrensky priemysel, SPaP - Slovenskd plavba a pristavy

PNS - Prva novinovéa spoloc¢nost, PrNS - Privatna novinova sluzba
3 Znacky
3.1 Znacky nahradzajuce slova

Ako uz z nazvu tychto znaciek vyplyva, nahradzaju slova, piSu sa teda s medzerami tak ako
ostatné slova textu.

3.1.1 Paragraf

Znacka paragrafu sa pisSe len v spojeni s ¢islom, inak sa nahradza slovom. Znacka sa piSe s
medzerou z l'avej i pravej strany. Pri uvddzani viacerych paragrafov znacka paragrafu sa pise pre
kazdy z nich osobitne; je teda nespravne zdvojit’ znacku paragrafu.
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§5 § 7, § 9%a §5 - §10 5. §
podla § 36 ods. 2 Zakonnika préace...
§ 28 - § 30 nariadenia ¢&. 223/1998 Zb., ktorym sa vykonava...
podla § 13 ods. 2 pism. c) zadkona &. 30/2000 Z. z. o...
podla uvedeného paragrafu

3.1.2 Znacka spojky a (&)

Znacka & sa pouziva v nazvoch organizacii. Nahradza spojku ,,a“, a preto sa pise s
medzerou z l'avej i pravej strany. Tuto znaCku nie je vhodné pouzivat pri domacich menach a
nazvoch.

Procter & Gamble, Soria & Grey Group, Standard & Poor's Group
Ak znacka & nie je na klavesnici pisacieho stroja, nahradza sa spojkou ,,a*“, v nazvoch
zahrani¢nych firiem sa spojka pise v prisluSnom jazyku.

Fax a Copy, Verlag Jugend und Volk, M. Dyall and Co.

3.1.3 Znacka slova cislo (#)

Znacka slova cislo (#, dvojkriz) sa pouziva len v spojeni s ¢islom, od ktorého sa oddel'uje
medzerou. V slovenskom texte sa prednostne pouziva textova skratka ,,¢.*.

obaly # 15 - 21 (lepSie obaly ¢. 15 - 21)
3.2 Znacky menovych jednotiek

Znacky menovych jednotiek sa piSu s velkym zaciatocnym pismenom. Za znackou sa bodka
nepise. V zostavach sa znacky piSu pred prisluSnou sumu, vo vetnej suvislosti sa mozu pisat’ aj za
sumou alebo nahradit’ slovom.

Sk 500, -- Ck 3350,00 DM 750,50 Lit 10 500 000
10 milidénov korun 500 americkych doléarov 375,2 elr

V bankovej praxi sa menové jednotky vyjadruji trojpismenovymi kodmi v sulade s
medzinarodnou normou ISO. Medzinarodné kody sa piSu s velkymi pismenami a uvadzaji sa za
sumou.

500 SKK 2530 CZK 750 DEM 10 500 000 ITL 500 ATS
500 USD 1755 GBP 375 EUR 20 380 HUF 100 FRF

3.3 Znacky velicin a jednotiek

Znacky veli¢in a jednotiek sa piSu bez bodky. Ak znacku tvori viac pismen, medzera sa
medzi ne neddva. Znacky velicin sa piSu kurzivou, znacky jednotiek stojatym pismom bez ohl'adu
na typ pisma v ostatnom texte.

Na vyjadrenie veli¢in sa pouzivaju jednotky podl'a Medzindrodnej sustavy jednotiek s
medzindrodnou skratkou SI a Ststavy jednotiek pouZivanych s SI.

Znacky jednotiek sa piSu vZdy v rovnakom riadku za &iselnou hodnotou, od ktorej sa
oddel'uji medzerou. Medzera sa nedava pred jednotky stupfiov, minit a sekind rovinného uhla.

15 kg 30 s t = 30 s 800 W 5kW 10 m/s -23°C 45 min
Ak sa veli¢ina vyjadruje ako stcet alebo rozdiel veli¢in, znacka jednotky sa moZe napisat’

bud’ za kazdou c¢iselnou hodnotou osobitne, alebo za zatvorkami, v ktorych je uvedeny sucet alebo
rozdiel hodnot velicin.

1 =300m+ 600 m = 900 m 1 = (300 + 600) m = 900 m

Na pisacom stroji sa znacka jednotky Celziovej teploty (°C) piSe pomocou malého pismena
,0° umiestneného o pol riadka vyssie, ku ktorému sa znacka Celzia ,,C* pripaja bez medzery bez
zmeny polohy.
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3.4 Jednotky rovinného uhla

Jednotky rovinného uhla — uhlovy stupen (°), uhlova mintta (') a uhlova sekunda (") sa pisu
tesne za Ciselnou hodnotou bez medzery. Vel'kost’ uhla sa pise ako celok.

Na pisacom stroji sa uhlovy stupeil piSe pomocou malého pismena ,,0° umiestnené¢ho o pol
riadka vyssie, uhlovd minita pomocou Ciarky umiestnenej o pol riadka vysSie a uhlova sekunda
pomocou uvodzoviek.

uhol 90° 76°24'30""

3.5 Jednotky casu

Jednotky casu — sekunda (s), minuta (min), hodina (h) a denn (d) sa piSu v stlade s
Medzinarodnou ststavou jednotiek (SI) s malymi pismenami bez bodky. Od c¢iselnej hodnoty sa
oddel'uji medzerou.

30 s 25 min 5 h 30 min 25 s 1 d=24nh
3.6 Matematické znacky

3.6.1 Znacka scitania, odcitania, nasobenia, delenia, rovna sa

Matematické znacky + (plus), - (minus), x alebo . (krat), : (delené), = (rovna sa) sa pouzivaju
len v matematickych vyrazoch. Od ¢&isel sa oddel'uji medzeru. Vo vetnej suvislosti sa znacky
nahradzaju slovom.

12 + 6 =18 a + b = ¢

18 - 6 =12c¢c - b = a

3 x4 =12 alebo 3 . 4 =12

12 : 4 =3

Zaklad dane tvoria celkové prijmy minus odpocitatelné polozky.

Ak znacka + alebo — vyjadruje hodnotu ¢isla, pripaja sa ako znamienko hodnoty k ¢islu bez
medzery. Z toho vyplyva, Zze medzera plni rozliSovaciu funkciu medzi znackou scitania, resp.

odc¢itania a znamienkom kladnej, resp. zdpornej hodnoty ¢isla.
12 - (-6) = 18 -4 + (-6) = -10

3.6.2 Zlomky

Zlomky sa piSu pomocou lomky (/) alebo vodorovnej zlomkovej Ciary (suvislej alebo
prerusovanej).
Lomka sa piSe bez medzery, v zmieSanom Cisle sa celé ¢islo od zlomku oddel'uje medzerou.

1/2 3/4 kg 3 3/4m

Vodorovna zlomkové ¢iara sa za€ina pod prvym a konci pod poslednym znakom zlomku.

Na pisacich strojoch sa ako vodorovna zlomkova €iara pouZiva znamienko pod¢iarkovania
alebo rozdel'ovacie znamienko posunuté o pol riadka alebo cely riadok nizsie.

V textovom editore sa odporica pouzivat’ editor rovnic.

4 . 8 32 cosa+cos/>’=2cos%(a+/>’)cos%(a—ﬂ)
----- = - =38
4 4
3.6.3 Percento, promile, priemer, pomer, mierka

Znacky percenta (%), promile (%o) a priemeru (@) sa pouzivajl len v spojeni s ¢islom, od
ktorého sa oddel'uji medzerou. V praxi sa Casto stretdvame s nespravnym pisanim tychto znaciek
spolu s prislusnym ¢islom. Pri pisani znaciek si treba uvedomit, ze nahradzaji plnovyznamové
slova, ktoré sa piSu s medzerami.

Ak sa vo vetnej suvislosti neuvadzaju €islice, znacky sa nahradzaja slovom.

20 % z ceny 19 % DPH 12 % alkoholu stupanie 6 % @ 80 mm
Skusky dokédzali vysoké percento zneclistenia vody.
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Priemerné hodnoty boli v norme.

Zlozené pridavné mena vyjadrené Cislom a slovom sa pisu so spojovnikom.
17,5-percentny Urok 0, 5-percentné penédle

Zlozené pridavné mena vyjadrené ¢islom a znackou percenta sa piSu s medzerou. Vo vetne;j
suvislosti sa k znacke percenta po spojovniku méze pripojit’ pripona.
17,5 % tGrok 0,5 % penéale 78 % ucast

Vo volbach sme zaznamenali 78 $-nu Gcast volicov.
Vo volbach sme zaznamenali 78-percentnt Gcast volicov.

Na pisacich strojoch sa znacka promile piSe pomocou malych pismen ,,“ a lomky (0/00),
znacka priemeru sa piSe pomocou velkého pismena ,,0 a lomky.
Pomer a mierka sa vyjadruju dvojbodkami oddelenymi od ¢isel medzerou.

Vitazstvo v pomere 2 : 1. Mapa v mierke 1 : 1000.

3.6.4 Medzné odchylky, exponenty, indexy

Medzné odchylky vyjadrujice rozsah tolerancie k strednym hodnotam sa piSu bez medzery

medzi znamienkom (%) a velkostou odchylky. Medzera sa medzi znamienko hodnoty a velkost

odchylky nedava ani pri dvojriadkovych odchylkach.

Strednd hodnota s medznou odchylkou sa vkladd do zatvoriek, ak je uvedend aj merna
jednotka. Vo vetnej suvislosti sa mernd jednotka uvadza osobitne za strednou hodnotou aj za
vel'kost'ou odchylky.

tolerancia #2 mm 500 %20 (42 £1) mm (100 1) °C
Formdt papiera A4 m& vysku 297 mm 1 mm.

NajcastejSou chybou, s ktorou sa v praxi stretdvame, je vkladanie medzery medzi

znamienko (%) a ¢islo vyjadrujuce medzné odchylky (krajné hodnoty odchylky). Pri pisani

medznych odchyliek si treba uvedomit, Ze tu nejde o vyjadrenie matematického suctu alebo
rozdielu konkrétnych cisel, ale o uvedenie krajnych hodnoét, v ramci ktorych sa tolerancia pohybuje.

Toleranciu +2 napriklad mozeme napisat’ aj takto: Horna odchylka +2, dolna odchylka: -2. Takyto

zéapis uz jednoznacne naznacuje, ze ide o vyjadrenie maximalnych hodndt odchylky od strednej
hodnoty. Aj tu plati pravidlo, Ze znamienko hodnoty sa pripdja k ¢islu bez medzery.

Na pisacich strojoch sa znamienko ,minus“ piSe pod znamienko ,,plus®“ pomocou
rozdel'ovacieho znamienka umiestneného o pol riadka niZsie.

Exponenty a indexy sa pripajaju k ¢islu alebo k znacke bez medzery. Texty obsahujlce
exponenty a indexy sa pisu s riadkovanim 1 %.
Na pisacich strojoch sa exponenty piSu o pol riadka vysSie, indexy o pol riadka nizsie.

1077 a° (a + b)2 ax
1 cm® = (102m)?® = 10° n®
4 Pisanie Cislic, Cisel a Cisloviek

Pri pisani Cislic, Cisel a Cisloviek sa stretdvame s viacerymi nedostatkami. NajcastejSie ide o
nespravne Clenenie Cisel, vkladanie alebo vynechavanie medzery na nesprdvnom mieste, ¢o
mnohokrat st'azuje identifik4ciu a spracovanie Ciselnych udajov.

Zvyraznovanie ¢isel riedenym pismom je nepripustné.

4.1 Arabské a rimske Cislice, kladné a zaporné cisla, desatinné Cisla,

radové cislovky

Arabské ¢islice 0 — 9 sa piSu priamo z kldvesnice. Ak sa na pisacom stroji nenachadza
Cislica 0 (nula), nahraddza sa pismenom ,,0% ak chyba dislica ,,1* (jeden), nahrddza sa malym

pismenom ,,1.
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Vo vasich pracach na Statnych skuskach sa vel'mi Casto stretdvame s tym, ze Cislicu 0 piSete
s velkym pismenom ,,0“ aj na elektronickych pisacich strojoch, alebo na pocitacoch. Je to
nespravne! Na klavesniciach s uplnym ¢iselnym radom sa nie prednostne, ale povinne musia pisat’
spominané znaky ako Cislice. Len si predstavte tabul’ku, v ktorej by ste museli doplnit’ suctovy
riadok. Excel sucty vypocita len ak su ¢isla spravne napisané!

Rimske Cislice sa pisu s vel'kymi pismenami abecedy. [ =1, V=5, X =10, L= 50, C =100,
D = 500, M = 1000. Rimske ¢islice sa skladaji tak, ze mensie Cislo pred vac¢sim sa odpocitava,
mensie ¢islo za va¢sim sa pripocitava, pricom bezprostredne pred vacsim Cislom sa uvadza najviac
jedno mensie ¢islo, tesne sa vac¢Sim cCislom sa mézu uviest’ najviac tri menSie Cisla rovnakej

hodnoty.

Iv = 4 VIITI = 8 IX =9 CXXX = 130

Mojmir II. Henrich VIT. IV. zjazd kardioldédgov  XXII. letné olympijské hry
okres Bratislava IV Okresny sud Kosice II

Kladné ¢isla sa piSu pomocou znamienka plus (+) uvedeného bez medzery pred prislusnym
Cislom. Ak si to situacia vyslovne nevyzaduje, znamienko hodnoty sa pri kladnych ¢islach
vynechéva.

Zaporné Cisla sa piSu pomocou znamienka minus (-), ktoré¢ sa kladie tesne pred prislusné
Cislo.
no&na teplota -2 °C az +4 °C rozdiel +5 ml

I tu sa vyskytuji chyby. Mnohokrat ddvate medzeru medzi znamienko a prislusné ¢islo,
pritom si neuvedomujete rozdiel medzi takymito zapismi. Zapis -2 znamena zaporni hodnotu ¢isla
na Ciselnej osi, t. j. hodnotu mensiu ako nula, obdobne zépis +4 znamend kladnt hodnotu ¢isla, t. j.
hodnotu véc¢siu ako nula. Naproti tomu zapis 4 — 2 znamend matematicky tkon, kde znamienko ,,-*
je znamienkom odc¢itania. Vysledok je rozdiel medzi dvoma ¢iselnymi hodnotami; méze byt kladny
alebo zaporny.

Porozmyslajte nad tymito prikladmi:

8 - 4 =4 8 - (-4) = 12 4 - 8= -4 4 - (-8) = 12
-4 - 8 = -12 -4 + (-8) = -12

Desatinné ¢isla sa oddel'uju od jednotiek desatinnou ¢iarkou bez medzery. Ak nasleduje v
riadku za sebou viac Cisel s desatinnymi cCislami, jednotlivé Cisla sa oddel'nji bodkociarkou a
medzerou, ¢im sa odstranuji pochybnosti o funkcii ¢iarky.

123,45; 6,75; 987 654,1; 5 555,50; 9 999,90
Radové ¢islovky vyjadrené Cislicami sa pisu s bodkou, za ktorou nasleduje medzera.

trieda 1. A 4. kapitola 1. miesto 6. §
XVII. medzindrodny hudobny festival

4.2 Clenenie Cisel, pisanie periaznych sum

V cislach s viac ako tromi Cislicami vl'avo alebo vpravo od desatinnej ¢iarky sa Cislice ¢lenia
do trjic oddelenych jednou medzerou. Stvormiestne celé ¢isla sa vo vetnej suvislosti a v letopoctoch
piSu bez medzery.

12 345, 678 9 5 550 000 obyvatelov 2 555,201
Dostal odmenu 2000 eur. Rok 2000 je poslednym rokom druhého tisicrocia.

Peniazné sumy sa spravidla Clenia na troj¢lenné skupiny ¢islic od desatinnej ¢iarky dolava
pomocou medzery. Peniazné sumy vyjadrené Stvormiestnym celym cislom sa mozu pisat’ aj bez
medzery, ak nie s v zostavach. Pre zostavy — okrem bankovych dokladov — plati pravidlo ¢lenenia
Cislic do trojic oddelenych medzerou.

V bankovych dokladoch mo6ze byt’ pisanie peflaznych sum odlisné v zavislosti od metodiky
spracovania dokladov na pocitacoch. Sposob pisania penaznych sim upravuji interné¢ predpisy
jednotlivych bank. Niektoré banky vyzaduji pisat peniazné sumy ako jediny Ciselny prvok bez
¢lenenia, bez ohl'adu na pocet Cislic pred desatinnou ¢iarkou, v inych bankach sa vyzaduje clenenie
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Cislic vlavo od desatinnej Ciarky do trojic — niekde pomocou medzery, inde dokonca pomocou
bodky. Vzhl'adom na takuto odliSni prax je potrebné vopred sa informovat o spOsobe pisania
penaznych sim v bankovych dokladoch.

Presné penazné sumy bez centov sa piSu tak, ze za desatinnou ¢iarkou sa napisu dve nuly
alebo dva spojovniky. Vo vetnej suvislosti pri takychto sumach sta¢i uviest' celé Cislo, desatinna
Ciarka a nulové centy sa mo6zu vynechat’.

€ 12345,60 € 12 345,60 € 12.345,60 € 500,00 € 500, --
Cena z&jazdu je 2 365 €.

Zaokruhlené celé ¢isla a priblizné hodnoty sa pisu bez desatinnych miest.

Predpokladané nédklady (v tis. eur): 1 500
Spbsobend sSkoda je 14 562 eur.

V mnohych tabul'kédch (i na statnych skaskach) st uvedené financné ukazovatele vyjadrené
v tisicoch eur. Tu si treba uvedomit’, Ze ide o €isla zaokrahlené na celé tisice, pri ktorych sa tri nuly
nepiu (st nahradené poznamkou ,,v tis. € v nadpise tabul’ky alebo prislugného stipca tabul’ky).
Desatinné miesta sa nevyskrtavaji, pretoze nejde o presné, ale o zaokrtthlené hodnoty.

4.3 Pisanie datumu a ¢asovych udajov

STN 01 6910 Pravidla pisania a upravy pisomnosti v plnej miere reSpektuje europsku normu
EN 28601 Datové prvky s formaty vymeny; Vymena informécii — prezenticia datumu a cCasu,
priCom jej ustanovenia rozSiruje aj o domace zvyklosti. Vzhl'adom na to, Ze eurdpska norma
upravuje prezentaciu datumu a Casu najmi pre potreby medzindrodnej vymeny informacii, kde
odli$né narodné zvyklosti mézu spdsobit’ vazne nedorozumenia, v domacej koreSpondencnej praxi
sa nevylucuje uplatiovanie niektorych narodnych zvyklosti. Z tohto dévodu nasa norma uvadza
vSetky mozné sposoby pisania ddtumu a Casu.

43.1 Pisanie datumu

Datum sa mdze vyjadrit’ Ciselne alebo slovno-¢iselnym sposobom.

Pri ciselne vyjadrenom datume doSlo k zmendm zapisu dila a mesiaca. Den sa piSe dvoma
Cislicami vzostupne 01 — 31, mesiac taktiez dvoma Cislicami vzostupne 01 — 12, rok Styrmi
Cislicami, v skratenom tvare sa piSe posledné dvojcislie roka.

Datum sa moze pisat’ vzostupne (den, mesiac, rok v tvare dd.mm.rrrr) alebo zostupnym
sposobom (rok, mesiac, denl v tvare rrrr-mm-dd).

Vzostupny sposob sa uplatiiuje najmid v domdcej praxi. Dent a mesiac sa piSu radovou
¢islovkou (s bodkou), rok zékladnou C¢islovkou (bez bodky). Jednotlivé tdaje sa oddeluju
medzerou. V pripade potreby sa m6Zu vynechat’ medzery, pri d'alSom krateni sa rok moZe napisat’ v
skratenom tvare. Vynechanie bodky je nepripustné.

06. 01. 2010 06.01.2010 06.01.10

Zostupny sposob sa pouziva najméd v medzinarodnej koreSpondencii. Rok, mesiac a den sa
piSu zékladnymi cislovkami, medzi jednotlivé udaje sa vklada spojovnik. V pripade potreby sa
moze skratit’ rok alebo vynechat’ spojovnik.

2010-01-06 10-01-06 20100106 100106

Prave tieto odlisné separatory (Cleniace znamienka) — bodka pri vzostupnom sposobe a
spojovnik pri zostupnom sposobe — zabranujii zamene dia a skrateného tvaru roka, ku ktorej by
mohlo dgjst’ pri nereSpektovani normy v priebehu prvych 31 rokov tretieho tisicrocia.

Slovno-¢iselne vyjadreny datum zohladnuje doterajSie zvyklosti. Den sa piSe radovou
¢islovkou bez nuly na zaciatku, mesiac slovom, spravidla v 2. pade, rok zakladnou cislovkou. Ak sa
uvadza aj miesto, medzi miesto a ddtum sa vklada medzera bez Ciarky.

6. januara 2010 Zvolen 6. janudra 2010

Pri pisani datumu vo vetnej suvislosti je zbytocné pridavat’ vyrazy diia, zo dna, pretoze z
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kontextu je celkom logické a jednoznacné, ze Cisla tam uvedené vyjadruji konkrétny den
uvedeného mesiaca a roka.

4.3.2 Pisanie casovych udajov

Casové udaje sa piSu zostupne. Znacka jednotky Gasu sa piSe s medzerou za asovym
udajom na tom istom riadku.

Ak sa Casovy udaj vyjadruje jedinym ciselnym datovym prvkom, jeho zlozky sa pisu
dvojmiestnymi ¢islami oddelenymi dvejbodkami bez medzery ('udovo nazvany digitalny cas).
Takyto zapis sa uplatiuje najma pri medzinarodnej vymene informacii.

11:30:25 h 00:05:0:10 h 10:30 h 08:30 h 30:30 min

Vo vetnej suvislosti sa mdze pouzit’ zjednoduSene vyjadreny Cas bez nuly na zaciatku. Medzi
hodinami a minutami sa pise bodka. Jednotky ¢asu sa mozu vypisat’ slovom.

Zaciatok porady je o 9.00 h, obednajsia prestavka bude od 12.00 - 12.30 h. Doba
varenia je 7 minut.

Vzhl'adom na to, ze dvojbodka, resp. bodka vyjadruje nedesiatkovu sustavu jednotiek Casu,
pouzitie desatinnej Ciarky medzi hodinami, minitami a sekundami je nepripustné. Je nespravne:
Zaciatok porady je 9,30 h. (Pol desiatej by sme v desiatkovom vyjadreni napisali ako 9,50 h!)

Desatinnou ¢iarkou sa k celému ¢asovému tdaju pripdja desatinny zlomok hodiny, minuty
alebo sekundy, pricom sa zlozky niZSieho radu uz dalej nevyznacuju. S takymito absolutne
presnymi ¢asovymi idajmi sa stretavame napriklad pri Sportovych vykonoch.
02:45:23,123 h = 2 h 45 min 23,123 s

13:08,75 h = 13 h 6,75 min (13 h 6 min 45 s)
07:35,43 min = 7 min 35,43 s

4.4 Telefonne a faxové Cisla, Cisla bankovych uctov a d’alSie Cisla

Telefonne cisla sa Clenia na dvojmiestne skupiny, neparny pocet Cislic sa uvadza
trojmiestnym ¢islom na zaciatku. Obdobne sa piSu aj faxové Cisla.

Pred telefonnym cislom sa moéze uviest medzimestské, pripadne medzinarodné smerovacie
¢islo. Smerovacie ¢isla sa piSu bez c¢lenenia, Gcastnicke telefonne ¢islo sa ¢leni podl'a uvedeného
pravidla. Jednotlivé zlozky sa oddel'ujii lomkou (/) bez medzery.

123 45 12 34 56 123 45 67 12 34 56 78
0842/123 45 095/123 45 67 07/12 34 56 78
00421/123 45 00421/123 45 67 00421/12 34 56 78

Cisla mobilnych telefénov sa skladaju zo smerovacieho &isla prislusnej siete a telefonneho
Gisla Gidastnika. Stvormiestne smerovacie &islo siete (nula na za¢iatku je narodny rozliovaci znak)
sa oddel'uje medzerou od cisla Gi€astnika, ktoré sa ¢leni na dvojmiestne alebo trojmiestne skupiny
Cislic oddelené medzerou. Vzhl'adom na to, Ze c¢isla mobilnych telefénov su generované po
troj¢isliach, odportca sa uprednostnit’ ¢lenenie telefonneho ¢isla castnika do trojic.

0901 123 456 0903 654 321 0905 333 333
0901 12 34 56 0903 65 43 21 0905 33 33 33

Cislo bankového tétu sa pise ako jediny &iselny prvok bez medzery. K ¢&islu Gétu sa moze
pripojit’ kod prislusnej pobocky banky so spojovnikom, kod banky lomkou bez medzery.
bankovy u&et VUB Bratislava-mesto 123456

bankovy u&et VUB 12356-012
bankovy ucet 123456-012/0200

Dalsie evidenéné, identifikatné a iné &isla sa pisu v stlade s prislusnymi predpismi.

Rodné ¢&islo, &islo cestovného dokladu, identifikaéné ¢&islo organizacie (ICO), danové
identifikacné ¢islo sa piSu bez medzier.

Cisla obgianskych preukazov, evidenéné &isla vodigskych preukazov, motorovych vozidiel,
Cisla noriem a pod. sa piSu tak, ako st uvedené v prislusnych dokladoch.
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4.5 Pisanie Cisiel v ndazvoch okresov a okresnych inStitucii

V nazve okresov a okresnych institiicii v Bratislave a v KoSiciach sa ¢islo pise rimskou
Cislicou bez bodky. Jednotlivé zlozky ndzvu sa oddel'uji jednou medzerou.

okres Bratislava II okres Bratislava V okres KoSice I
Okresny Urad Kosice III Okresny sud Kosice II
Okresny urad préace Bratislava I Okresnéd prokuratira Bratislava IV

Pri pisani ¢isel za ndzvom miest treba pripomenit, Ze nemozno zamieiat’ arabské a
rimske ¢islice z dovodu ich odlisnej funkcie. Kym rimske ¢islice oznacuju nazvy okresov a
okresnych institticii len v Bratislave a v KoSiciach, arabské Cislice sa pouzivaju v adresovych
udajoch na oznacenie ¢isla dodavacej poSty v mestach s viacerymi postami rozdelenymi do rajonov
podla ulic. Zoznam ulic s presnym ndzvom doddvacej posty obsahuje nové vydanie publikacie
Postové smerovacie cisla.

5 Uprava ¢iselnych zostav

V ¢iselnych zostavach sa rovnorodé¢ udaje pisu pod seba.
51 Uprava peiiainych zostiv

Pri Gprave peniaznych zostav platia tieto zasady:
a) znacka meny sa piSe vo zvislici urenej podla najvacsej sumy zostavy, pred ktorou sa vynechava
jedna medzera,

b) znacka meny sa mdze nahradit’ znackou opakovania (") okrem prvého a posledného (sumarneho)

riadka zostavy,

c) znacka scitania (+) sa nepiSe, znacka odc¢itania (-) sa piSe s medzerou pred znackou meny, resp.
pred znackou opakovania,

d) pri opakovanych ¢islach v sumarnom riadku sa znacka opakovania nesmie pouZit,

e) sumarny riadok sa oddel'uje od predchadzajuceho riadka jednoduchym podciarknutim,

f) sumarny riadok sa podciarkuje dvojitym podc¢iarknutim,

g) podciarkovanie sa zac¢ina pod prvou znackou a konc¢i sa pod poslednou znackou zostavy (¢islicou
alebo spojovnikom).

€ 123 456,70 € 1 088 888,80 € 654 321,--

" 965 432,10 - " 965 432,10 - € 56 621.--

€ 1 088 888,80 € 123 456,70 € 600 000.--
5.2 Uprava zostav s d’alSimi mernymi jednotkami

Pri pisani ¢iselnych zostav sa postupuje podobne, znacka mernej jednotky, napr. kg, t, ks a
pod., sa vSak nepise za prislusné ¢islo.

54 620 ks 760 500 t 135 750,50 kg
15 680 ™ 500 000 t -85 500,00 kg
70 000 ks 1 260 500 t 50 250,50 kg

5.3 Uprava tabul’kovych zostdv

Nazov tabul’ky sa umiestiiuje v horizontdlnom strede nad tabul'’kou priblizne 5 mm nad jej
hornym okrajom. Upravuje sa podla vlastného uvazenia. M6ze sa zvyraznit' velkymi pismenami,
riedenym pismom, pod¢iarknutim, tuénym pismom alebo ich kombinaciou. Ak je nadpis dlhsi,
rozdel'uje sa do dvoch alebo viac riadkov (pokial’ mozno do logickych celkov). V takom pripade
mozno podc¢iarknut’ vSetky riadky alebo len posledny riadok, a to v Sirke najdlhSieho riadka. Riadky
nadpisu nedmu presahovat’ $irku ramc¢eka tabul’ky. Za nadpisom sa interpunkéné znamienko nepise.

Ak pre vsetky ciselné udaje v tabulke plati rovnakd merna jednotka, uvadza sa v
zatvorkach za nadpisom alebo uprostred pod nadpisom. Dopliujuci udaj sa nezvyraziuje.

Tabulkové zostavy obsahuju spravidla textovy stipec a ¢iselné stipce. Prvy riadok tabul’ky je
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zahlavie, ktoré tvoria nazvy stipcov. Nazvy stipcov sa uvadzaju v jednotnom &isle, pidu sa s
velkym zadiatoénym pismenom a centruju sa. Ak sa niektory stipec ¢leni na d’alsie podstipce, ich
nazvy sa pisSu s malym zacdiatocnym pismenom (povazujui sa za pokracovanie vety). Nazvy sa od
zvislych liniek ohraniGujucich stipce oddel'ujii najmenej jednou medzerou.

Sumarny riadok tabul’ky sa oddel'uje od jej predchadzajuceho riadka vodorovnou linkou.

Poznamky sa uvadzaji pod l'avou zvislicou ohranicujicou tabulku. Poznamka sa pisSe
slovnym oznacenim ,,Pozn.* a po dvojbodke nasleduje text, spravidla s velkym pismenom (okrem
znaCiek pisanych malym zaciato¢nym pismenom). Poznamka sa povazuje za vetu, a preto sa na jej
konci pise bodka.

Vsetky tdaje tykajuce sa tabulky sa piSu stojatym pismom. Velkost’ pisma zdvisi od
rozsahu tabul’ky a disponibilnej plochy, v celej tabul'ke je vSak pismo rovnakej velkosti (spravidla
12 pt, podl'a potreby mensie).

53.1 Uprava textového stlpca tabulky

Vlastny text tabul’ky mé obvykle jeden textovy stipec (prvy zl'ava) a Ciseln¢ stipce. Textovy
stipec oznaduje obsah riadkov. Nazvy poloziek textového stipca sa pisu podla jednotnej Pavej
zvislice s vePkym zaciato¢nym pismenom. Centrovanie je nespravne!

Ak st nazvy poloziek jednoriadkové, pouziva sa riadkovanie 1 Y. Medzi jednotlivymi
polozkami mdze byt vodorovna linka, nie je v§ak podmienkou.

Ak st nazvy poloziek dlhé, rozdel'ujii sa do dvoch a viac riadkov, pricom na vyjadrenie
spolupatri¢nosti riadkov sa pouziva jednoduché riadkovanie. Jednotlivé polozky textového stipca sa
graficky oddel'ujii vodorovnou linkou alebo va¢s$im riadkovym rozpdtim, napr. riadkovanim 1 %
alebo 2.

Velmi neprehladne, az chaoticky pdsobi tabulka, v ktorej st niektoré polozky
jednoriadkové, iné dvojriadkové, d’alSie dokonca trojriadkové, a jednotlivé polozky nie su oddelené
opticky alebo graficky. Neesteticky posobi tabulka, ktorej textové riadky st centrované. Je to
zdlhavé a nevhodné.

5.3.2 Uprava ciselného stipca tabulky

Ciselny stipec tabulky sa pise podl'a jednotnej pravej zvislice, tzn., Ze ¢iselné udaje sa pisu
tak, aby boli v stipci radovo pod sebou (jednotky pod jednotkami a pod.). Dodrziava sa &lenenie po
troj¢isliach od desatinnej Ciarky vl'avo i vpravo pomocou medzery. Radenie jednotiek pod sebou sa
nedodrziava, ak st v riadkoch udaje, ktoré sa tykaju rozliénych mernych jednotiek.

Sirka &iselného stipca sa uréuje podla najdlhsicho &iselného udaja, ktory sa od zvislych
liniek oddel'uje najmenej jednou medzerou.

Ak je nazov polozky jednoriadkovy, prislusny ¢iselny tidaj sa priradi na uroven tohto riadka.

Ak je nazov polozky dvojriadkovy alebo viacriadkovy, prislusny ¢iselny tidaj sa priradi na
uroven druhého alebo posledného riadka, vhodnejSie vSak je umiestnit’ ho centrovane, na vysku
nazvu polozky doprostred.

Je nevhodné Ciselné udaje sa rovnakymi mernymi jednotkami pod sebou centrovat’.

Je nesprévne, ak sa za zaokruhlené Cisla (napr. pri tdajoch uvadzanych v tisicoch) napise
desatinnd Ciarka a dve pomlcky. Nie s to predsa presné Cisla, su t Cisla zaokrahlené na celé tisice
podrla pravidiel zaokrihl'ovania, pricom sa tri nuly neuvadzaji (st nahradené pozndmkou o merne;j
jednotke v nadpise stipca alebo tabul’ky).

Ceny niektorych domacich pobytovych zajazdov CK Hydrotour
(na osobu)

Miesto pobytu Strava p cena v €. p

v sezdne mimo sezdbény
Lie¢ebny dom Helios plnéd penzia 430, -- 415, --
Liecebny dom plnéd penzia 380, -- 360, --
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Miesto pobytu Strava - Cena v €, -~
v sezbne mimo sezbény
Hviezdoslav
Liec¢ebny dom Solisko plnéd penzia 520, -- 490.--
Hotel Energetik polpenzia 156, -- 150, -~
Hotel Panorama ranajky 162, -- 154, --
Pozn.: Cena zahtna 7-krat stravu, v liecebnych domoch zakladnu

liecebnt starostlivost, v Hoteli Panoréama kUpelnt taxu.

Objem obchodov najvadcésich lizingovych spolocé¢nosti (bez DPH)

Objem obchodov Zmena objemu .
PR . . , . Podiel na trhu

Lizingova spolocnost (v tis. Sk) obchodov 1999 (%)
1999 1998 1999/98 (%) °

SkoFIN Bratislava, 2 982 386 | 2 991 986 -0,32 19,61

s. r. o., Bratislava

CAC Leasing

Slovakia, a. s., 2 665 772 3 266 900 -18,40 17,53

Bratislava

6 Uprava textového stlpca pisomnosti

Textovym stipcom sa rozumie textom zaplnena plocha papiera.

6.1 Okraje

Okraje textového stipca (okrem osobnych listov) st $tandardné. ’avy okraj mé Sirku 25
mm, pravy okraj najmenej 15 mm od okraja papiera. Pri pisani na rub papiera st okraje opacné —
lavy okraj méa 15 mm a pravy okraj najmenej 25 mm. V uradnych, obchodnych a osobnych listoch
sa neodporuca pisat’ na rub papiera.

6.2 Riadkovanie

Za zakladné sa povaZuje jednoduché riadkovanie (riadkové rozpitie 1). Osobné listy,
zmluvy, zéverecné prace, vedecké prace a pod. sa piSu s riadkovacom 1 Y2, pisomnosti s vacSimi
narokmi na prehl'adnost’ (texty so vzorcami) sa mozu pisat’ aj $irSim riadkovym rozpéatim.

Kratke listy sa mozu pisat’ aj riadkovacom 1 ', aby sa zaplnila plocha papiera. V tychto
pripadoch sa SirSie riadkové rozpitie pouziva aj pri oddelovani textu listu od hesla veci dvoma
prazdnymi riadkami. Meno a funkcia, prilohy a rozdelovnik sa vSak uz piSu jednoduchym

riadkovanim.

6.3 Pismo

Na pisacich strojoch sa za zakladné povazuje pismo pica so znakovym rozpitim jednej
desatiny palca (2,54 cm), ktoré sa oznacuje ¢islom 10. Pismo elite (¢. 12) a pismo mikro (¢. 15) sa
pouziva len pri obmedzenych priestorovych moznostiach (tabul’ky, tlaciva).

Pri pisani pomocou textovych editorov sa odporuca stojaté pismo vel’kosti 12 bodov.
Ostatné druhy pisma sa pouzivaju len na zvyraznenie dolezitych Casti textu.

6.4 Cislovanie strdn, tabuliek a obrdzkov

Strany sa ¢isluju priebeZzne arabskymi ¢islicami v tvare zékladnych ¢isloviek bez poml¢iek.
Cislo strany sa umiestiiuje v zéhlavi alebo v pite strany na vonkaj$ich okrajoch alebo v
horizontalnom strede textového stipca. Uvodné strany a prva strana sa neéisluji.

Tabul’ky a obrazky sa Cisluju priebezne arabskymi cislicami. Oznacenie napriklad
Tabulka 1 sa spravidla uvadza nad tabulkou od l'avej zvislice, oznacenie napr. Obrazok 2 sa piSe
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spravidla pod obrdzok vlavo. V strede nad tabulkou alebo pod obrazkom sa spravidla uvadza ich
nazov, pod tabul’kou alebo obrazkom sa uvadzaji poznamky alebo vysvetlivky.

7 Clenenie textu
7.1 Odseky

Vety, ktoré tvoria logicky ucelené ¢asti popisovanej skutocnosti, sa v dlhsich textoch
zdruzuju do obsahovo relativne samostatnych a graficky vhodnym spoésobom od seba oddelenych
celkov — odseckov. Takéto Clenenie zlepSuje prehladnost’ textu a ul'ahCuje orientaciu v fiom,
naznacuje jeho myslienkovu Struktiru a vytvara tym grafické podmienky pre optimalne osvojenie si
obsahu textu.

Prvy riadok odseku sa moze pisat’ od lavej zvislice textového stipca alebo so zarazku od
l'avej zvislice (spravidla o 5 medzier, v textovom editore sa tabulator moze nastavit’ na 1,25 cm). V
ramci jednej pisomnosti sa pouziva jednotna tiprava odsekov.

V textoch pisanych jednoduchym riadkovanim (riadkovacom 1) sa odseky opticky
oddel'uju jednym prazdnym riadkom bez ohl'adu na to, ¢i sa prvy riadok odseku zacina pisat’ od
lavej zvislice alebo so zarazkou od l'avej zvislice (spravidla o 5 medzier).

V textoch pisanych riadkovym rozpitim 1 %: alebo via¢Sim sa prazdny riadok vynechéva
vtedy, aksa odsek zacina od Tlavej zvislice. Ak sa odsek zafina so zaraZkou, pradzdny riadok sa
nemusi vynechat’ (méze sa zvacsit medziodsekova medzera).

7.2 Vypocet bodov

Za vetou uvadzajucou vypocet sa piSe dvojbodka. Vypocet bodov mdze nasledovat’ v tom
istom riadku (ak ide o vypocet jednoduchych bodov), najCastejSic sa vSak uvadza na
samostatnom riadku. Zaciatok vypoctu sa v takom pripade od uvadzajucej vety oddeluje
prazdnym riadkom, za vypoctom sa vynechava riadok.

Jednotlivé body vypoctu sa zacinaju pisat’ od lavej zvislice alebo so zarazkou, alebo sa
umiestnia v horizontdlnom strede riadka. Ak si rozsah niektorych bodov vyzaduje viac riadkov,
jednotlivé body sa m6zu oddelit’ prazdnym riadkom.

Na oznacenie bodov vypoctu sa moézu pouzit' arabské alebo rimske Cislice, malé alebo
vel'ké pismena abecedy, pomlcky alebo iné grafické znacky. Za velké pismend, rimske a arabské
Cislice sa dava bodka, za malé pismena prava zatvorka.

Text jednotlivych bodov vypoctu sa pise:

a) s malymi zaciato¢nymi pismenami, ak vypocet neobsahuje vety; body vypoctu sa ukoncia
¢iarkou alebo bodkociarkou (ak je rozsah niektorych bodov vypoctu vacsi), cely vypocet sa
ukonci bodkou;

b) s malymi zaciatoénymi pismenami, aj ked” niektory z bodov vypoctu obsahuje vetu, ¢im sa
vyjadri tesnejSie zopdtie bodov; body vypoctu sa ukoncia bodkociarkou, cely vypocet
bodkou;

c) s velkymi zaCiato¢nymi pismenami, ak vypocet obsahuje vety; body vypoctu sa ukoncia
bodkou.

N&S ustav organizuje tieto kurzy: a) kurz strojopisu, b) kurz koresSpondencie, c)
kurz sekretéarskych préc.
N&S ustav organizuje tieto kurzy:

1. Kurz strojopisu - zamerany na zvladnutie desatprstove]j hmatovej metddy.
Cielovou zrucnostou je schopnost pisat rychlostou najmenej 200 uderov
za minutu.

2. Kurz koreSpondencie - zamerany na normalizovanu Upravu rozliénych
druhov pisomnosti.

3. Kurz sekretédrskych prac - so zameranim na pisanie na stroji a
koreSpondenciu, zakladné sekretdrske <¢innosti, udtovnictvo a préacu s
poc¢itacom.
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7.3 Vicsie textové celky a ich oznacovanie

V dlhsich komplexnejSich textoch sa odseky obvykle zdruzuju do véacsich, obsahovo
suvisiacich celkov, bezne oznacovanych ako tematické celky, kapitoly, oddiely, pododdiely a pod.

7.3.1 Ciselné oznacovanie oddielov a pododdielov

STN ISO 2145 Dokumentacia. Cislovanie oddielov a pododdielov pisomnych dokumentov
textové celky oznacuje ako oddiely (prva troven ¢lenenia) a pododdiely (druha a d’alSie Grovne
Clenenia) a upravuje spdsob ich €iselného oznacovania tak, aby sa ul'ahcila celkova prehPadnost’
textov, ako aj orientacia vo vzajomnych vztahoch medzi jednotlivymi zlozkami.

Jednotlivé trovne ¢lenenia sa ¢isluji priebezne arabskymi &islicami. Cislovanie na kazdej
urovni sa zacina ¢islom 1, na oznacenie predslovu, predhovoru alebo uvodu na kazdej urovni
mozno pouzit nulu. Medzi ¢isla oznacujice jednotlivé trovne clenenia sa vkladd bodka bez
medzery, na konci ¢iselného oznacenia (za poslednou ¢islicou) sa bodka nepise.

Medzi ciselnym oznaCenim a nadpisom prisluSného oddielu alebo pododdielu sa
vynechavaji dve medzery (pri textovom editore dve neoddelitené medzery).

7 Pravidla pisania pisomnosti
)6:9:9:9:9:9:0.9:9:9:0:9:9.9.0.0.9.9.9.0:0.9.9.0.0.0.0.0.:0.0.0.0.0.0.0.0.0:0:0.0-0.0.0.0.0:0:0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0:0:0:0.0.0.0.0.0.0:0:0.0-0.0.0:4
XXX XXXXXXXXXXXXX .

9.1.4 Pismo
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Cislice sa ¢itaju ako zakladné &islovky (sedem jeden $tyri). Odkazy na &isla oddielov a
pododdielov v texte sa mézu oznacit’ takto: pozri odd. 3, pozri v 3. odd., odsek 3.1, bod 3.4, pozri v
bode 3.4, v kapitole 3.6 a pod.

7.3.2 Abecedno-ciselné oznacovanie casti textu

Na oznacenie viacsich cCasti nie prili§ Clenitych textov sa mézu pouzit' abecedno-¢iselné
klasifika¢né symboly v tomto poradi: vel'ké pismena, rimske Cislice, arabské ¢islice, malé pismena
(A, 11, 2., a), aa)).

Za velkymi pismenami, rimskymi ¢islicami a arabskymi ¢islicami sa piSe bodka, za malymi
pismenami sa pripaja zatvorka alebo lomka. Medzi interpunkénym znamienkom a nadpisom sa
vynechava jedna medzera.

7.4 Obsahy a prehlady

Ciselne oznafené obsahy sa pisu od Tlavej zvislice. Ciselné oznalenia oddielov a
pododdielov sa pisu od Pavého okraja, ich nadpisy od spoloéného stlpca podl'a najdlhsicho
¢iselného oznacenia, za ktorym sa vynechavaju dve medzery.

0 Uvod

1 Pisomny styk a jeho vyznam

2 Organizécia pisomného styku

2.1 Prijimanie a triedenie prijatych zéasielok

2.2 Vybavovanie, podpisovanie a odosielanie pisomnosti
3 Formadlna uUprava pisomnosti

3.1 Uprava textového stipca

3.1.1 Okraje textového stlipca

Abecedno-¢iselne znacené prehPady sa mozu pisat’ od l'avej zvislice alebo stupnovito, to
znamena, ze oznacenia niz§ich urovni sa zacinaju pisat’ pod nadpisom prislusnej vyssej urovne, ako
to ukazuje nasledujuci priklad:

A.U&tovné doklady
I. Podla ucelu
a. prikazné doklady
b. preukazné doklady
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c. kombinované doklady
IT. Podla poc¢tu dokumentovanych pripadov
a. jednotlivé doklady
b. zberné doklady
i. denné doklady
ii. mesac¢né doklady
ITIT. Podla obsahu
a. vonkajsSie (externé) doklady
b. vnatorné (interné) doklady
B.N&lezitosti uctovnych dokladov

8 Zvyraznovanie dolezitych ¢asti textu

Utelom zvyraziiovania dolezitych ¢asti textu je ulah¢it’ celkovi orientaciu v texte, podporit’
sustredenie adresata na dolezité Casti a vytvorit' grafické podmienky pre optimalne osvojenie si
obsahu textu adresatom.

Zakladnymi prostriedkami zvyraziiovania dolezitych cCasti textu su: podcCiarkovanie,
centrovanie (umiestnenie na samostatny riadok), riedené¢ pismo, pisanie velkymi pismenami
(verzalkami), vlozenie do uvodzoviek, zmena rezu pisma (tu¢né pismo, kurziva), zmena druhu
pisma (fontu), prip. vhodné kombindcia tychto sposobv.

Pri zvyraznovani dolezitych Casti textu treba pripomenut, ze interpunkéné znamienko
pripojené k poslednému pismenu zvyrazneného textu sa povazuje za jeho sucast, a preto sa
zvyraziuje spolu s textom rovnakym spdsobom.

8.1 Podciarkovanie

Podciarkovanie sa zac¢ina pod prvym pismenom a ukon¢i sa pod poslednym pismenom alebo
k nemu pripojenom interpunkénom znamienku zvyraziiovaného textu. Podc¢iarkuje sa tesne pod
textom suvislou ¢iarou (najma pri automatickom podc¢iarkovani na elektronickych pisacich strojoch
a v textovych editoroch), mozno vSak pouzit’ aj preruSovanu Ciaru (na pisacich strojoch pomocou
spojovnika posunutého o pol riadka alebo o cely riadok nizsie).

8.2 Centrovanie (umiestnenie textu na samostatny riadok)

Zvyrazneny text sa napiSe do horizontalneho stredu riadka, ktory sa od predchadzajuceho a
nasledujiceho textu oddeluje prazdnym riadkom. Modze sa kombinovat s inymi spOsobmi
zvyraziiovania.

Po novelizécii STN 01 6910 Vam ponUkame najnovsiu publikaciu naSho vydavatelstva

Ako pisat tradné a obchodné listy,

ktord je v3estrannou pomdckou pri tvorbe a Uprave pisomnosti.

8.3 Riedené pismo

Pri pisani riedenym pismom sa medzi jednotlivé pismena slova vklada jedna medzera.
Medzera sa vkladd aj medzi pismena ,.ch®, ,,dz“, ,,dz“, ako aj medzi interpunkéné znamienka
pripojené k zvyraznenému slovu. Slové pisané riedenym pismom sa od ostatn¢ho textu oddel'uju
tromi medzerami.

Riedenym pismom sa nezvyraznuju Cisla, inicidlové skratky a prvky postovej adresy.
Praktickl ¢&ast skusSky zvladdol na vybornu, z teoretickej c&¢asti dostal znamku

chvalitebny.
8.4 Zvyraziovanie vel’kymi pismenami a uvodzovkami

Pri zvyrazitiovani velkymi pismenami (verzalkami) su vSetky pismena zvyraznenej Casti
textu velké (vratane predloziek a spojok). Znacky mernych jednotiek, chemickych prvkov,
menovych jednotiek ap. maji normami ustdleni podobu, preto sa velkymi pismenami
nezvyraziuju!
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Uvodzovky tesne ohraniCuju zvyrazneny text, tzn. Ze sa medzera neddva ani za predné, ani
pred zadné uvodzovky.

V dome ,U DOBREHO PASTIERAY je unikatna expozicia historickych hodin.

8.5 Zmena rezu pisma, vel’kosti a druhu pisma

Zmena rezu pisma znamena pisanie tucnym pismom alebo kurzivou. Okrem zmeny rezu
pisma umoziuje textovy editor aj vol'bu rozliénych velkosti a druhov (fontov) pisma. V jednej
pisomnosti sa v§ak neodporaca pouzit’ viac ako tri druhy pisma.

Hotel Carlton
frigme
sSéfkuchara
9 Postova adresa adresata

9.1 Zakladna terminolégia

PoStova adresa je Struktirovany subor presnych a Uplnych adresovych prvkov, na zdklade
ktorych mozno urcita zéasielku prepravit’ a dorucit’ adresatovi bez akychkol'vek pochybnosti.

Adresovym prvkom sa rozumie informacnéd jednotka postovej adresy. PoStovy poriadok
uvadza tri zékladné adresové prvky v tomto poradi:

* oznacenie adresata

* miesto dodania

* prepravné udaje

Adresatom zasielky je fyzicka alebo pravnicka osoba, ktorej oznacenie je v postovej adrese
adresita uvedené na prvom mieste a ktorej Listina zdkladnych prav a slobod za stanovenych
podmienok zarucuje ochranu listového tajomstva.

Opravnenym prijemcom zasielky je fyzickd osoba poverend prijimanim zasielok
adresovanych pravnickej (v stanovenych pripadoch aj fyzickej) osobe. Podrobnosti upravuje
Postovy poriadok ako vSeobecne zavizny pravny predpis.

Adresové pasmo je obdiznikové pasmo (rozmerov 25,4 x 76,2mm) uréujice maximélnu
plochu na napisanie postovej adresy. Toto pAsmo umoZiiuje napisat’:

— najviac 6 riadkov jednoduchym riadkovanim (riadkovacom ¢.1). Na pisacom stroji pri
maximalnom vyuziti plochy adresového pasma sa tychto 6 riadkov vmesti pohodlne, pri
pouziti pocitata vSak vySka 6 riadkov zavisi od volby typu a velkosti pisma. pri
reSpektovani odportcania pouzivat v koreSpondencii pismo velkosti 12 bodov sa do
adresového pasma vmesti pohodlne len 5 riadkov, v pripade 6-riadkovych adries je potrebné
pouzit’ pismo s vel'kostou 10 bodov,

— do jedného riadka najviac 30 znakov so zékladnym rozpétim 2,54 mm, ¢o v pripade pisacich

strojov znamend pismo pica (€. 10) a v pripade pocitacov pismo Courier New CE velkosti
12 bodov.

9.2 Adresy na obalkach

Adresové pasmo odosielatela je vymedzené v l'avej hornej Stvrtine adresovej obalky alebo
tasky.

Adresové pole adresata je umiestnené v pravej dolnej Stvrtine adresovej obalky alebo tasky.
Adresa adresata sa piSe rovnobezne s dlhSou stranou obalky alebo tasky.

9.3 Adresy v listoch

Adresy v listoch sa mézu umiestnit’ vl'avo alebo vpravo.
Na listovych papieroch bez predtlace sa adresa adresata piSe vlavo od rovnakej zvislice
ako text. Ak sa list vklada do okienkovej obalky, adresa adresata sa napiSe na pravu stranu.
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Na listovych papieroch s predtlacou je adresové pasmo vyznacené orientaénymi bodmi.
Adresa sa zaina pisat’ o jedno zakladné znakové rozpitie (2,54 mm) vpravo od l'avého okraja
adresového pasma. Norma upusta od vyznacenie ramceka adresového pol'a a meni tri pravouhlé
orienta¢né znacky adresového pasma na Styri vyrazné orientacné body.

9.4 Obsah adresy

Adresa musi obsahovat’ presné oznac¢enie adresata, miesto dodania a prepravné udaje.
Oznacenie adresata v listoch pravnickym osobam obsahuje:
a) nazov organizacie alebo oficidlne pouzivant skratku organizacie,
b) pravnu formu organizacie alebo odbor podnikania,
€) podla potreby oznaenie organiza¢nej zlozky,
d) ak je vhodné, aj meno a funkciu pracovnika.
V listoch sukromnym (fyzickym) osobam sa uvadza:
a) oslovenie (Vazeny pan, Vazena pani, Sle¢na),
b) meno a priezvisko (s uvedeni titulu a hodnosti),
€) podla potreby funkciu adresata,
d) podla potreby spresiiujici tdaj (napr. u p. Novaka).
Miesto dodania oznacuju tieto tdaje:
a) nazov ulice, namestia, verejného priestranstva (nabrezia, sadu ...) a ¢islo domu,
b) v pripade potreby oznacenie bloku, vchodu, poschodia alebo ¢isla bytu,
C) oznacenie ,,Postovy prieinok™ alebo ,,P. O. Box* a Cislo prieinka, ak miestom
dodania je poStovy priecinok ( v takom pripade sa ulica nemusi uviest),
d) vyrazné oznacenie POSTE RESTANTE a uplny nazov posty, na ktorej ma byt
zasielka uloZend, ak ide o zasielky poste restante,
e) oznaceni Gtvaru, ak ide o zasielky vojenskym utvarom,
f) nazov obce, ak nema vlastni dodavaciu postu (uvadza sa v predposlednom riadku)
g) miestny, spresfiujici tdaj (nazov lokality) uvedeny v predposlednom riadku adresy.
Prepravné udaje — postové smerovacie &islo (PSC) s ndzvom a ¢islom dodavacej posty sa
pisu podla tychto zasad:
a) PSC sa pise na poslednom riadku adresy vlavo od nazvu dodavacej posty, okrem
obalok, listkov a pohl'adnic s predtla¢enymi ram&ekmi na PSC,
b) PSC sa zagina pisat’ od lavej zvislice adresy,
¢) PSC sa skladé z trojéislia a dvojéislia, medzi ktorymi sa vynechava jedna medzera,
d) medzi PSC a nazvom dodavacej posty sa vynechavaju dve medzery,
e) k nazvu dodavacej posty v mestach s viacerymi poStami a musi pripojit’ aj Cislo
dodavacej posty,
f) cislo dodavacej posty sa pise arabskou ¢islicou bez bodky, od nazvu dodavacej posty
sa oddel’'uje jednou medzerou,
g) nazov dodavacej posty sa nepodciarkuje, nazov okresu sa neuvadza.
Zasady pisania adries:
* adresa sa piSe rovnakym druhom pisma. rovnakej vel’kosti,
+ vSetky riadky adresy sa piSu od l'avej zvislice,
* pouziva sa jednoduché riadkovanie,
» riadkuje sa rovnomerne, prazdne riadky sa do adresy nevkladaju,
* v adrese sa nepouziva pod¢iarkovanie, tucné ani riedené pismo,
* na konci riadku sa nepiSe interpunkéné znamienka (okrem bodky za skratkou),
* ak st na jednom riadku dva udaje, oddelia sa Ciarkou,
* nazvy Statnych organizacii sa piSu s velkym zaciatonym pismenom, ndzvy odchodnych
organizacii sa piSu v sulade s ich zaregistrovanym nazvom v obchodnom registri,
* namiesto Uplného ndzvu organizécie sa moze uviest’ aj oficialne pouzivana skratka,
» ak sa oznacenie pravne] formy organizacie uvadza na samostatnom riadku, vypisuje sa v
neskratenom tvare alebo dlh§im tvarom skratky (neodportica sa uviest skratku iba
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zaCiato¢nymi pismenami),

nazov ulice, namestia, verejn¢ho priestranstva, lokality sa piSe s velkym zaciatoCnym
pismenom,

pred nazvom ulice sa nepiSe skratka ul. (ak slovo Ulica nie je sucastou nazvu ulice), pred
¢islom domu sa nepiSe skratka ¢. alebo €. d., pred ndzvom dodéavacej posty sa nepiSe skratka p,
nazov obce alebo lokality bez vlastnej dodavacej posty sa uvadza v predposlednom riadku,
nazov dodavacej posty sa pise s vel'kym zaCiatocnym pismenom,

Vo viacslovnych nazvoch miest sa v pripade potreby skracuje predlozka nad ako n., pod ao
p. (pouzitie lomky je nespravne).

Ekonomickd univerzita Vazeny pan

Katedra pedagogiky NHF doc. Ing. Rudolf Slosar, PhD.
doc. Ing. Rudolf Slosar, PhD. Ekonomicka univerzita
Dolnozemskd cesta 1 Dolnozemskd cesta 1

852 13 Bratislava 5 852 13 Bratislava 5

K+K, kancelarska technika Slecna

spol. s r. o. Zuzana Cervendkova

odd. marketingu u p. Bystrickej

P. 0. Box 31 Ul. Matice slovenskej 3

010 01 Zilina 957 04 Banovce n. Bebravou

Okresny UGrad KoSice III
odbor vnuUtornej spravy
Ul. sv. Michala 4
040 22 KoSice 22

Vazeny péan

Mgr. art. Viliam Rozboril
POSTE RESTANTE

851 02 Bratislava 52

Slob. Peter Debnér
VU 1234

PoStovy priec¢inok 32
034 01 Ruzomberok

Jozef Koleséar
oprava chladniciek
Slanickéa Osada

029 01 Namestovo

Dopravné a dorucovacie idaje

Sposob dopravy a pozadovaného zaobchadzania so zésielkou ( v pdvodnej norme

oznacované ako prepravné udaje) sa oznacuju tymito udajmi:

- overen¢é dodavanie (Livraisom attesté),

- doporucene (Recomandé),

- dorucenka (Avis de réception),

- do vlastnych ruk (A remettre en main propre),

- prioritne (Prioritaire),

- ndhla zasielka — len do cudziny (Exprés),

- letecky — len do cudziny (Par avion).

Dopravné a dorucovacie udaje sa piSu s vel'kymi zaciatocnymi pismenami, nezvyraziuju sa

a neukoncuju bodkou. Na obalkach sa umiestiiuju na lavej strane pod adresou odosielatel'a. Na
zésielkach do cudziny sa uvadzaju vo franciizskom jazyku. V listoch sa piSu najmenej 10 mm nad
adresovym pasmom v rovnakej zvislici ako adresa. Dve poznamky sa piSu vedl'a seba, medzi nimi

sa vynechavaju najmenej dve medzery.

Poznamka: v adrese nikdy neuvadzame ,,do rak®, ,,do vlastnych ruk*. Ak chceme, aby bola
zésielka doru¢ena do vlastnych rak adresata, vyzna¢ime to ako dorucovaci udaj.

Zhrnutie zmien

Oproti predchadzajucej norme doslo k tymto zmendm v oblasti adries:
- zmenila sa terminolégia adresovych a dorucovacich udajov,

- adresové pole sa nevyznacuje,

- adresové pasmo sa moZe umiestnit’ na 'avej alebo pravej strane listu,
- zmenili sa rozmery a orienta¢né znacky adresového pasma,
- PSC sa nevysuva ani na obalkach bez orienta¢nych znaciek.
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11  Odvolavacie udaje

11.1  Vmedzenie pojmu

Odvolavacie udaje (v predchadzajucej STN oznacené ako odvolacie tidaje) su predtlacené
udaje, ktorych doplnenie poskytuje koreSpondenénym partnerom potrebné zakladné informacie a
ul’'ahc¢uje im zistenie koreSpondencnych stvislosti.

11.2 Usporiadanie odvolavacich udajov

Usporiadanie odvoldvacich udajov zéavisi od formatu listového papiera. STN 88 6001
stanovuje dvojaké usporiadanie predtlace odvolavacich tdajov:

- riadkové usporiadanie na formate A4 (pod adresovym pasmom)

- stipcové usporiadanie na formate 1/3 A4 (na protil'ahlej strane adresového pasma).

11.3  Predtlac odvolavacich udajov

Odvolavacie udaje st predtlacené¢ v tomto poradi: Vas list ¢islo/zo dna, Nase cislo,
Whbavuje/linka (alebo Vybavuje/ &), Miesto odoslania (uvedené konkrétne).

Zmena doterajSej predtlace ,,Vas list znacky/zo dna“ a ,,NaSa znacka™ suvisi s novou
terminoldgiou prevzatou z eurdpskych noriem v oblasti registratur a archivnictva. Doteraz
pouzivané terminy ,,znacka listu™ a ,,spisovd znacka™ spdsobovali nejasny vyklad a nespravne
oznacovanie spisov. Z dovodu jednoznac¢ného rozliSenia rozlicnej funkcie a obsahu tychto znaciek
sme pristupili ku zmene terminologie.

Cislo listu (predtym znacka listu) sa prideluje prijatym a odoslanym listom pocas
vybavovania urcitej veci, t.j. v obdobi Zivej koreSpondencie, ked si jedna vec moze vyzadovat’ i
rozsiahlejS$iu koreSpondenciu. Prvy list sa oznaci zdkladnym ¢islom listu a kazdy novy list k tej istej
veci dostane nové Cislo, zalozi sa do spisového obalu, na ktorom sa vyznacia vSetky cisla listov
tvoriacich jeden spis. Po vybaveni veci sa spis uzatvori a uloZi do registratiry (predtym nazvana
ako spisoviia) pod zékladnym cislom (Cislo prvého listu), ku ktorému sa priradi registratirna
znacka (predtym spisova znacka).

KoreSpondencné ¢islo listu (zjednodusene cislo listu) sa sklada z:

- podacieho ¢isla

- oznacenia roku

- ¢iselného alebo abecedného kodu organizaéného Utvaru

- skratky mena osoby, ktora vec vybavuje.

Podacie ¢islo je poradové Cislo z podacieho dennika, pod ktorym je prijaty alebo odosielany
list zapisany. Ak ide o odpoved’ na prijaty list, podacie Cislo odpovede je totozné s poradovym
Cislom zéapisu prijatého listu v denniku, pretoZe podaci dennik v jednom riadku zachytava
suvzt'aznosti medzi prijatym listom a odpoved’ou nai.

Registratirna znacka sa sklada s oznacenia vecného obsahu spisu, znaku hodnoty a lehoty
uloZenia. Napr. PPI V-45 mdze znamenat’, Ze ide o spis vecnej skupiny ,,Personélna praca — osobné
spisy®, uréeny na vyber po 45 rokoch lehoty uloZenia, preto V-45.

11.4 Text odvolavacich udajov.

Text jednotlivych odvoldvacich tidajov sa zacina pisat’ pod prvym pismenom predtlace.
Pri riadkovom usporiadani odvoldvacich udajov (format A4) si treba davat’ pozor, aby text
nezasahoval pod predtla¢ d’alSiecho odvolavacieho udaja. Ak je text dlhy, rozdeli sa do dvoch
riadkov, pri¢om sa reSpektuje jednotna l'ava zvislica.

Pod predtla¢ Vas list ¢islo/zo dna sa napiSe koreSpondencné cCislo listu, na ktory sa
odpovedd, a lomkou bez medzery sa pripoji datum jeho vyhotovenia (nie dorucenia). Ak je Cislo
listu dlhé, datum sa uvedie v d’alSom riadku od lavej zvislice bez lomky. Ak list, na ktory sa
odpoveda, neobsahuje koreSpondenéné Cislo (z dovodu jeho neuvedenia alebo v listoch obéanov),
datum jeho vyhotovenia sa napiSe od l'avej zvislice predtlace. V listoch, ktoré nie su odpovedou,
miesto pod predtlatou ostava prazdne (nevyskrtava sa).
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Pod predtla¢ NasSe €islo sa napiSe koreSpondencné ¢islo vyhotovovaného listu.

Pod predtlacou Vybavuje/linka, resp. Vybavuje/® sa uvedie meno pracovnika, ktory vec
vybavuje. Skratky akademickych titulov pracovnika sa mozu uviest’, skratky vyrazov ,,pan* alebo
,.pani“ sa nepisu. Cislo telefonnej linky (vnatornej alebo priamej) nasleduje bud’ po lomke (bez
medzier) alebo bez lomky na druhom riadku pod tymto odvoldvacim tdajom, ak je meno
pracovnika dlhsie.

Pod predtlacenym miestom odoslania sa uvedie datum vyhotovenia listu.

Datum sa piSe vzostupne v tvare dd.mm.rrrr — to znamena, Ze denl a mesiac sa vyjadruju
dvojmiestnymi cislicami, za ktorymi nasleduje bodka a medzera, rok sa piSe v plnom tvare bez
bodky. V pisomnostiach osobitného vyznamu, v pravnych pisomnostiach, v pisomnostiach
pouzitelnych ako dokazovy prostriedok a pod. sa mesiac vypisuje slovom v druhom pade. Datum sa
nerozdel'uje do dvoch riadkov, v pripade potreby sa skrati oznacenie mesiaca.

V48 list ¢islo/zo dia Nage ¢islo vybavuje/linka Banska& Bystrica
236/210/09/Mo  Moravcova/21 25. 02. 2009

V&s list Cislo/zo diia NasSe c¢islo Vybavuje/ @ Nové Mesto n. Vahom

FD/157/2009/Ky 456/2009/Ja Janosova 10. oktdébra 2009

03. 09. 2009 43 41 06 04

12 Heslovité vyjadrenie obsahu listu (Vec)

Podl'a STN 88 6101 Predtlac listovych papierov na tiradné a obchodné listy je predtlac slova
Vec fakultativna, zavisi teda od rozhodnutia organizacie. To vSak neznamend, Ze sa moze vynechat’
aj struéné vyjadrenie obsahu listu (heslo veci).

Ucelom hesla veci je ulah¢it adresatovi pridelenie listu na vybavenie kompetentnému
pracovnikovi bez toho, aby musel citat’ cely jeho text. Preto je vhodné zvolit' taky sposob
vyjadrenia hesla veci, ktory obsahuje

— druhlistua
— stru¢né vyjadrenie jeho obsahu.

Ak je slovo Vec predtlacené, heslo veci sa napise pod predtlac.

AK slovo Vec nie je predtladené, heslo veci sa uvedie po vynechani dvoch prazdnych
riadkov pod najnizsie napisanym odvoldvacim udajom.

Heslo veci sa zacina pisat’ od Pavej zvislice s velkym zaciatocnym pismenom a neukoncuje
sa ziadnym interpunkénym znamienkom. Zvyraziiuje sa pod¢iarknutim, tu¢nym pismom a alebo
ich kombinaciou. Ak sa pod¢iarkuje viacriadkové heslo veci, moze sa podciarknut’ kazdy jeho
riadok, alebo az posledny riadok v Sirke najdlhsieho riadku.

Druh listu sa méze uviest’ tymto sposobom:

— spolu s predmetom listu
— pomlckou za predmetom listu
— pomickou na samostatnom riadku pred predmetom listu

7iadost o odborné postdenie jazykovej stranky rukopisu revidovanej STN 01 6910
Pravidla pisania a Upravy pisomnosti.

Revizia STN 01 6910 Pravidld ©pisania a Upravy ©pisomnosti - Ziadost
o vypracovanie odborného posudku

Revizia STN 01 6910 Pravidlad pisania a uUpravy pisomnosti - Ziadost o odborné
posudenie jazykovej stranky rukopisu
13 Text listu

Ak sa text listu zacina oslovenim, medzi oslovenim a pokraCovanim textu sa vynecha
jeden prazdny riadok. Ak sa text listu zacina bez oslovenia, medzi heslom veci a textom sa
vynechaju dva prazdne riadky.

Text tradnych a obchodnych listov sa piSe jednoduchym riadkovanim (riadkovac 1).
Vyrazy, ktoré tvoria jeden vyznamovy celok, musia byt vzdy na tom istom riadku. Nemozno od
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seba oddelit’ ¢isla a im prislichajuce znacky (napr. paragraf, percento, menové jednotky), skratky
titulov a hodnosti a meno ich nositel'ov a pod.

Podl'a obsahu sa text ¢leni na odseky oddelené jednym prazdnym riadkom. Odseky sa mozu
pisat od lavej zvislice alebo so zarazkou, s blokovou upravou pravého okraja alebo s
nezarovnanym pravym okrajom; v celom texte vSak treba uplatnit’ jednotnu upravu.

Je nespravne v jednom liste rozlicne upravovat’ odseky a medziodsekové medzery. Takyto
list pdsobi neupravene, chaoticky, netictivo voci adresatovi.. Text listu ako celok sa od ostatnych
Casti opticky oddel'uje viacSou medzerou — jeho zaciatok sa od hesla veci oddeluje dvoma
prazdnymi riadkami, jeho posledny riadok, vratane pozdravu sa od pripadného odtlacku peciatky
alebo podpisu oddel'uje najmenej dvoma prazdnymi riadkami. Vnutri textu sa odseky oddeluju
jednym prazdnym riadkom, zaciatky odsekov sa piSu od rovnakej zvislice.

Dolezité Casti textu sa zvyraziuju.

Znacka ukoncenia strany upozoriuje pisatela, ze do konca strany ostdva najviac Sest’
riadkov. Ak nie je mozné list ukoncit’ na prvej strane, text listu pokracuje na d’al$ej strane. Kazda
nova strana sa moze pisat’ na predtlaeny listovy papier na pokracovanie listu podla STN
8806101, na ktorom sa pod zahlavim uvedie Ccislo listu, datum a c¢islo strany, alebo na
nepredtlaceny listovy papier, na ktorom sa vyznaci Cislo strany.

Je nespravne:

— stranu ukoncit’ nadpisom, rozdelenym slovom alebo prvym riadkom d’alSieho
odseku; ak sa na stranu nevmestia najmenej dva riadky d’alSieho odseku textu, cely
odsek sa presuva na novu stranu,

— novu stranu zacat’ pozdravom, nova strana musi obsahovat’ najmenej jeden riadok
textu.

14  Zaverecny pozdrav

Ak sa list ukonc¢i pozdravom, pozdrav sa povazuje za posledny odsek textu. PiSe sa po
vynechani jedného prazdneho riadka od rovnakej zvislice ako predchadzajuce odseky.
Nezvyrazinuje sa, neddva sa do tivodzoviek a ukonc¢i sa bez interpunkéného znamienka (okrem
zelacich viet, za ktorymi, samozrejme, nasleduje vykri¢nik), pretoZe nasledujuci pripadny odtlacok
peciatky, podpis a strojom napisané alebo vytlacené meno a funkcia podpisujuceho sa povazuju za
jeho obsahové pokracovanie.

S pozdravom — S priatelskym pozdravom — Sportu zdar!

Pozdrav moze byt aj sucast'ou zaverecnej vety alebo suvetia. Ani za takouto vetou sa
interpunk¢né znamienko nepiSe (okrem zvolani, ktoré sa piSu s vel'kym pismenom).
TeSime sa na skoré stretnutie s Vami a ostdvame s pozdravom

TeSime sa na dal3ie preteky a Zeldme Sportu zdar!
Dakujeme za Va3e prispevky a ostdvame s pozdravom Za zdravy narod!

15  Peciatka, podpis, meno a funkcia zodpovedného pracovnika

U nas sa ustalil zvyk opatrit’ vacSinu pisomnosti odtlatkom peciatky, ¢im sa zdoraziiuje ich
oficidlny charakter, pripadne potvrdzuje platnost’ ich obsahu. V poslednom case sa vSak coraz
CastejSie stretdvame s pisomnostami, ktoré odtlackom peciatky nie st opatrené. VSeobecne plati, Ze
pisomnosti, ktoré zavizuju k istému konaniu, musia obsahovat’ aj odtlacok peciatky.

Ak sa list opatri peciatkou, odtla¢ok peciatky sa umiestni dva az tri riadky pod textom
(poéet vynechanych prazdnych riadkov zavisi od diZky textu a od velkosti volnej plochy po pitu
listu). Horny okraj odtlacku peciatky vSak nikdy nesmie zasahovat’ do textu listu.

Podlhovasta peciatka organizéacie sa odtlac¢i v pravej polovici listového papiera, odtlacok
uradnej peciatky so Statnym znakom (okruhla peciatka) sa umiestituje pod textom v strede papiera.

Podpis sa umiestiiuje v pravej polovici listového papiera nad strojom napisané alebo
vytla¢ené meno a priezvisko zodpovedného pracovnika. Ak list nie je opatreny peciatkou, podpis
sa umiestiiuje dva az tri riadky pod textom. Ak je list opatreny peciatkou, podpis sa umiestiiuje pod
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odtlacok peciatky. Na podpis sa musi vynechat' dostatok miesta (zhruba tri prazdne riadky), aby
neprekryval odtlacok peciatky a nezasahoval do strojom napisané¢ho alebo vytlaceného mena a
priezviska.

Ak je na pisomnosti viac podpisov, umiestiiuju sa tak, aby I'ava tretina papiera ostala vol'na
(je to miesto na vyznacenie priloh a rozdel'ovnika).

Ak st na pisomnosti dva podpisy, vlavo sa podpisuje funkéne vyssi pracovnik, vpravo
funk¢ne nizsi pracovnik. Viac ako dva podpisy sa umiestiuja po dvojiciach tri az Styri riadky pod
sebou, pripadny neparny podpis samostatne uprostred pod poslednou dvojicou.

Ak pisomnost’ podpisuju zastupcovia dvoch organizacii, vpravo sa umiestiiuje odtlacok
peciatky a podpis zastupcu tej organizacie, ktora pisomnost’ vyhotovila.

Nielen v praxi, ale zial’ aj na Statnych skuSkach sa Casto stretdvame s tym, ze podpis je v
odtlacku peciatky. Je to nespravne! Znamena to znechodnotenie odtlacku peéiatky, necitatenost’
jeho obsahu, pricom mnohokrat prave peciatka obsahuje niektoré udaje chybajice v zéhlavi alebo
pite listu (naor. PSC, ICO). Ak vezmeme do uvahy, Ze sa pisomnosti mézu stat’ i dokazovym
prostriedkom v pravnych sporoch, v ktorych méze mat rozhodujici vyznam i Cislo peciatky
uvedené pod jej textom, alebo sa grafologickymi skiskami preveruje pravost’ podpisu, vychadza
nam logicky a jednoznaény zaver, ze pri zdoraziiovani spravneho umiestnenia odtlacku peciatky,
podpisu a mena a priezviska zodpovedného pracovnika nejde o estetické poziadavky, ale o prisne
funk¢énu stranku tychto tidajov.

Titul, meno a priezvisko zodpovedného pracovnika sa vypisuji bez zvyraznovania pod
miestom na podpis. Funkcia zodpovedného pracovnika sa piSe v neskratenom tvare v
horizontdlnom strede pod uplnym menom.

odtlacok
peciatky

podpis

Ing. Hurban Veselovsky
persondlny riaditel

Zhrnutie: Dva az tri riadky pod poslednym riadkom textu listu sa umiestiiuju prehl’adne
pod sebou tieto nalezitosti: odtlatok peciatky (nemusi byt vzdy), podpis, Gplné meno a funkcia
zodpovedného pracovnika a to centrovane podl'a ich horizontalneho stredu.

Poznamka: Pri umiestneni mena a priezviska pocitame prazdne riadky od posledného riadku
textu takto: najmenej dva prazdne riadky oddel'uju text od odtlacku peciatky, odtlacok peciatky
zabera najmene;j tri riadky (zistite vSak, kolko riadkov zabera peciatka, ktori na hodinach ADK
pouzivate a podl'a toho pocitajte prazdne riadky), na podpis sa vynechavaju zhruba tri riadky, to
znamend, Ze meno a priezvisko sa za¢inaju pisat’ po vynechani prazdnych riadkov, t. j., najmene;j
devéatkrat sa riadkuje.

16  Prilohy

Prilohy sa uvadzaju od l'avej zvislice po vynechani troch az Styroch prazdnych riadkov pod
poslednym riadkom textu.

Upozornenie na prilohy vzdy obsahuje slovo Prilohy, a to zvyraznene podciarknutim,
tuénym pismom alebo ich kombinaciou, pricom sa odporuca pouzit’ rovnaky spdsob zvyraziiovania
ako pri hesle veci.

Prilohy sa uvadzaju:

a) slovom Priloha — ak ide o jednu prilohu spominanu v texte,

b) poctom priloh — ak st vymenované v texte

€) vymenovanim pod nadpisom Priloha alebo Prilohy. Nazvy priloh sa pisu s velkym
zaCiato¢nym pismenom a nezvyraziuju sa. Medzi nadpisom a prilohami sa prazdny
riadok nevynechava.

Priloha alebo Priloha
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Rodny list
2 prilohy
Oproti predchadzajucej norme doslo teda k dvom zmendm pri uvadzani priloh. Prva spociva
v rozsireni poctu spdsobov ich zvyraznovania, ¢im sa umoziuje vyuzit najmid vyhody
elektronickych pisacich strojov a pocitacov, druhd zmena spocCiva v doplneni nadpisu nad
vymenovanymi prilohami, ktoré¢ sa uz d’alej nezvyraziuju.

17 Rozdelovnik

Rozdel'ovnik znamena upozornenie, ze kopia listu sa zasiela na vedomie aj inym adresatom.
Uvéadza sa nadpisom Na vedomie, ktory sa zvyraziiuje podc¢iarknutim, tuénym pismom alebo ich
kombindaciou.

Nadpis Na vedomie sa umiestiiuje od I'avej zvislice textu. Ak list neobsahuje prilohy, nadpis
Na vedomie sa piSe po vynechani troch az Styroch prazdnych riadkov pod poslednym riadkom
textu. Ak su v liste prilohy, medzi prilohami a nadpisom Na vedomie sa vynechaju dva prazdne
riadky.

Na vedomie
KU Zilina, OSMaTK
Min. Skolstva SR

Potrebu zmenit’® pévodny nadpis Prieklepy si vyziadal technicky pokrok, pretoze sa uz
malokde stretdvame s kopiami vyhotovenymi na prieklepovom papieri prostrednictvom uhl'ového
papiera a kopie vyhotovené na rozmnozovacich strojoch alebo vytlatené na tlaciarni uz nie su
prieklepmi. Sme presvedceni, ze z rozlicnych mozZnych variantov nadpis Na vedomie
najvystiznejsie vyjadruje obsah tejto poznamky. DalSou novinkou je zvyraznenie nadpisu Na
vedomie. M4 to prakticky vyznam najmi v tych pripadoch, ak sa kopia listu zasiela na vedomie
d’alSim adresatom bez sprievodného listu, bez komentéra, len s preCiarknutou adresou adresata
Cistopisu. Takyto spdsob zasielania kopii ba vedomie je nespravny, zial’, v praxi vel'mi Casty.

18  Dopliujuce udaje

Na predtlacenych listovych papieroch formatu A4 su v pite strany predtlacené tieto
doplitujuce udaje: Telefon, Fax, Bankové spojenie, ICO, okrem toho sa odportiéa uviest' dalsie
udaje ulahcujice styk s organizaciou: E-mail, Internet, navstevné dni alebo iné udaje podla
rozhodnutia organizécie.

19  Uprava cudzojazyénych listov

V praxi sa Casto stretdvame s tym, ze sa listy slovenskych subjektov uréené do cudziny pisu
podl'a upravy uplatiiovanej v krajine ur€enia. S opacnym pripadom sme sa vSak nikdy nestretli, o
je logické. Kazda krajina predsa dodrziava vlastn sustavu noriem, a preto je zbyto¢né a nevhodné,
aby sme listy na hodinach ADK, alebo cudzich jazykov pisali podl'a nemeckej, anglickej alebo
franctizskej normy. Z informativneho hl'adiska je sice uzito¢né poznat’ aj tieto normy na ul’ahCenie
adaptacie naSich absolventov v cudzich firmach etablovanych na Slovensku, nesmieme vSak
zabudnut’, ze vicSina absolventov bude pracovat’ v slovenskych subjektoch koreSpondujucich aj v
cudzich jazykoch. O nevhodnosti absolutneho uplatiiovania cudzich noriem svedcia d’alSie fakty: aj
normy nemecky hovoriacich krajin sa v detailoch liSia, angli¢tina je sice najrozSirenejSim
obchodnym jazykom, to vSak neznamena, ze v anglicky pisanych listoch zasielanych do inych
krajin treba dodrziavat’ anglicku upravu. Vezmime si pre ilustraciu pripad Svajéiarska. Ak budeme
list pisat po nemecky, uplatnime nemeckd normu, ak bude list vo francizstine, uplatnime
franctizsku upravu, taliansky napisany list bude mat Gpravu podl’a talianskej normy, list v anglictine
bude kopirovat’ anglickii normu, alebo si najprv zaobstarame Svajciarsku normu? Je to absurdné, a
preto novelizovana STN obsahuje aj kapitolu o uprave listov do zahranicia.
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19.1 Adresa

V adresach na obalkach a v listoch do zahrani¢ia sa nazov dodavacej posty pise s velkym
pismenom. Pred PSC sa moze uviest medzinarodny kod $tatu. Nazov krajiny uréenia sa pise v
poslednom riadku adresy s vel’kymi pismenami v medzinarodne zndmom jazyku.

Pri Uprave ostatnych adresovych prvkov platia ustanovenia nasej normy, odchylky sa vsak
mozu tykat umiestnenia ¢isla domu, &lenenia PSC, ktoré sa pisu podla zvykov krajiny uréenia
zasielky.

Ms Gladys Owen Dr. Hans Stopfel
25 Gledhow Lane INTERSTENO
HARROGATE JS5 3WG Postfach 12 02 66
UNITED KINGDOM D-563046 BONN
DEUTSCHLAND

19.2 Uprava listov do zahranicia

Na listovych papieroch s predtlacenymi odvolavacimi tdajmi sa dodrziava predtla¢ podla
STN, jednotlivé odvolavacie iidaje sa vSak odporuca uviest’ aj v prisluSnom jazyku.

Datum sa odporuca pisat’ zostupnym spdsobom v tvare rrrr-mm-dd, ktory
uprednostiiuje eurdpska norma EN 28601. Ak je vSak pre prislusny cudzi jazyk (napr. nemecky)
prirodzeny vzostupny spdsob a nehrozi nespravny vyklad vyznamu c¢isel, umoziuje EN pisat’ datum
vzostupne v tvare dd. mm. rrrr.

V48 list Cislo/zo dia Nage c¢islo Vybavuje/@ Bratislava
Your ref. Our ref. Attended to by/® Bratislava
rrrr-mm-dd

V48 list Cislo/zo dia Nage c¢islo Vybavuje/@ Bratislava
IThre Nummer/ Ihr Brief von Unsere Nummer Bearbeiter/&@ Bratislava
dd. mm. rrrr

20  Uprava osobnych listov

Pri Gprave osobnych listov k velkym zmendm nedoSlo. Novelizovand norma nestanovuje
vzdialenost’ oslovenia na priblizne 80 mm od horného okraja, ale urCuje, Ze oslovenie sa zacina
pisat’ po vynechani dvoch prazdnych riadkov pod mestom a datumom odoslania. Ak je pod
tymito tdajmi uvedené aj Cislo listu, dva prazdne riadky sa vynechavaji medzi ¢islom listu a
oslovenim.

Okraje osobnych listov st nezmenené — l'avy okraj mé Sirku 30 mm, pravy okraj najmene;j
30 mm. Text listu sa piSe s riadkovanim 1 122. V texte sa mdZe pouZit’ blokova uprava pravého
okraja textu.

Osobny list sa za¢ina oslovenim umiestnenym od l'avej zvislice, v texte sa pokracuje na
novom odseku s malym zaciatoénym pismenom. Odseky sa zacinaji so zardZkou o 5 uderov od
l'avej zvislice, medzi odsekmi sa vynechava jeden prazdny riadok.

Pod textom listu v pravej polovici papiera sa odosielatel’ vlastnoru¢ne podpiSe. Na osobné
listy sa odtlacok peciatky nedava, meno a funkcia podpisujuceho sa pod textom neuvadzaju (st
uvedené vlavo hore).

Adresa adresata sa umiestiiuje v dolnej tretine papiera pod textom listu od l'avej zvislice.
Adresa sa zalina oslovenim, riadkovanie je jednoduché, PSC sa nepide. Pri viacstranovych
osobnych listoch sa adresa uvadza na poslednej strane vl'avo dole.

21 Zaver

Utelom normalizovanej upravy pisomnosti je stanovit’ jednotné pravidla upray textovych
informacii v stlade s platnymi technickymi normami (STN, EN, ISO), pravnymi normami a
pravidlami slovenského pravopisu.
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