Metodické usmernenie Ministerstva vnutra Slovenskej republiky
¢. SVS-OAR1-2023/034531 o uprave uradného listu s vyuzitim
jednotného logotypu Statnej spravy

Organy verejnej moci (d’alej len ,,arad) mali podl'a uznesenia vlady ¢. 52 zo 17. februara
2016 implementovat’ spolo¢nu vizudlnu identitu Statnej spravy SR do svojej administrativnej praxe
do 1. oktobra 2016.

Ministerstvo vnutra Slovenskej republiky vydava toto metodické usmernenie podla § 11
pism. b) zakona ¢. 575/2001 Z. z. o organizacii ¢innosti vlady a o organizacii Gstrednej Statnej spravy,
ako aj podla § 11 wvyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 410/2015 Z. z.
o podrobnostiach vykonu spravy registratiry organov verejnej moci a o tvorbe spisu v zneni
neskorsich predpisov.

Metodické usmernenie bolo spracované v sulade s STN 01 6910 — Pravidla pisania a Gpravy
pisomnosti a STN 88 6101 — Predtlac listovych papierov na uradné a obchodné listy.

Urad a jeho organiza&né zlozky pouzivaji pri vybavovani uradnej kore$pondencie hlavickovy
papier s oznaéenim uradu v zahlavi listu. Urad moZe pouZivat’ dva druhy hlavi¢kového papiera, ktoré
sa odliSuju zahlavim, a to: hlavickovy papier s jednotnym logotypom Statnej spravy a hlavickovy
papier bez jednotného logotypu Statnej spravy. Pre oznacenie ndzvu uradu sa vhodne pouzije v sulade
S InStrukciou Ministerstva zahrani¢nych veci a eurdpskych zdlezitosti Slovenskej republiky
¢. 130.312/2016-OVDI z 22. augusta 2016 K pouzivaniu logotypu Statnej spravy SR a znacky
Slovensko v administrativnej praxi logotyp Statnej spravy podla strany 6 dizajn manualu logotypu
Statnej spravy v SR.

Hlavic¢kovy papier s jednotnym logotypom Statnej spravy

V zahlavi hlavi¢kového papiera S jednotnym logotypom Statnej spravy moze byt uvedeny
nazov uradu, pricom adresa je uvedena ako dopliujici udaj v pite uradného listu, jeho vzor je
v prilohe ¢. 1. Doplneny méze byt’ aj nazov organizaénej zlozky Gradu a adresa, jeho vzor je v prilohe
&. 2. Urad pri aradnych listoch postupuje podla ustanovenia § 5 zakona ¢. 63/1993 Z. z. o $tatnych
symboloch Slovenskej republiky a ich pouZivani, podl'a ktorého sa ,, Statnym znakom oznacujii len
uradné listiny, ktoré obsahuju rozhodnutie alebo uznesenie Statneho organu alebo ktorymi sa uradne
osvedcuju dolezité skutocnosti alebo opravnenia.“ Tieto typy hlavickového papiera sa pouZivaju
napr. pri vydani r6éznych potvrdeni, povereni, stanovisk, ako aj rozhodnuti, ktoré maju formu
uradného listu.

Na uradnych listoch, na ktorych sa nachadza symbol statneho znaku, sa logotyp $tatnej spravy
nepouzije. Vzor je uvedeny v prilohe ¢. 3.

Hlavickovy papier bez jednotného logotypu Statnej spravy

V zéhlavi hlavickového papiera bez jednotného logotypu Statnej spravy je uvedeny ndzov
uradu a adresa, jeho vzor je v prilohe ¢. 4. Doplneny moze byt aj nazov organiza¢nej zlozky tiradu
a adresa, jeho vzor je v prilohe ¢. 5. Tieto typy hlavickového papiera sa pouzivaji napr. pri interne;j
komunikacii, sprievodnych listoch, ziadankach, objednavkach, beznej koreSpondencii.



Formalna uprava tradného listu
Format, vel’kost’, pismo

Na uradné listy sa spravidla pouziva papier normalizovaného formatu A4. Pri pisani tiradnych
listov sa pouziva jednoduché riadkovanie (riadkové rozpitie od 1 do 1,15) a v textovom editori Word
sa odportc¢a pouzivat’ pre bezny typ pisma Times Roman CE, velkost’ 12 bodov alebo typ pisma
Calibri, pripadne Arial, velkost' textu nemdze byt nizSia ako 11 bodov. Logotyp je tvoreny
typografiou pismovej rodiny History. V zmluvach, registratirnych zaznamoch a osobnych listoch
veducich zamestnancov s va¢$imi narokmi na prehl'adnost’ sa odporica pouzivat riadkovanie 1,5.

LCavy okraj iradného listu ma Sirku 25 mm, pravy okraj najmenej 15 mm od okraja papiera.
Pri pisani na rub papiera su okraje opacné — I'avy okraj ma 15 mm a pravy okraj najmenej 25 mm.

Zahlavie

Zahlavie listu sa umiestiiuje minimalne 25 mm od horného okraja papiera. V zahlavi listu bez
jednotného logotypu Statnej spravy sa uvadzaji adresové tdaje odosielatel’a: uplny nazov tradu alebo
aj jeho organiza¢nej zlozky a tplna adresa vratane PSC. V pripade listov s jednotnym logotypom
Statnej spravy urad do zdhlavia vlozi svoj nazov podla pravidiel logotypu Statnej spravy, ktory
proporcne upravi tak, aby rozmer zéhlavia neprekrocil 30 mm. Nazov tradu podl'a pravidiel logotypu
Statnej spravy sa umiestiiuje v lavej ¢asti zahlavia, vpravo sa umiestni ndzov jeho organizacnej zlozky
(ak sa pouzije) a uplna adresa vratane PSC.

Ak ma tiradny list viac stran, zdhlavie sa uvadza len na prvej strane iradného listu.

Adresové pasmo

Adresa prijemcu sa vpisuje do adresového pasma. Na vyznacCovanie adresového pasma sa
mozu do predloh listov vkladat' znacky alebo iné pomocné prvky (napr. Styri body vymedzujice
adresové pole). Do listov sa vkladaju tak, aby boli pouZzite'né na obrazovke monitora, ale nesmu sa
tlacit’ alebo prenasat’ do vystupného elektronického dokumentu. Do adresového pasma sa piSe adresa
prijemcu (Gstredny orgén §tatnej spravy, organy miestnej Statnej spravy, in€ pravnické osoby, fyzické
osoby a podobne) najviac na 6 riadkov jednoduchym riadkovanim. PSC sa zaéina pisat’ od lave;
zvislice, je zlozené z trojéislia a dvojéislia, medzi ktorymi sa vynechava jedna medzera. Medzi PSC
a nazvom dodéavacej poSty sa vynechavaji dve medzery. Nazov doddvacej posty sa nepodciarkuje,
nazov okresu sa neuvadza. Adresa sa piSe rovnakym druhom pisma ako text listu, rovnakej vel’kosti;
prazdne riadky sa do adresy nevkladaji, v adrese sa nepouZiva pod¢iarkované, tu¢né ani riedené
pismo. Adresové pasmo sa odportii¢a umiestnit’ vVpravo.

Odvolavacie udaje

Odvolavacie udaje st na tradnych listoch usporiadané v riadku za sebou. Umiestiiuju sa 17
mm pod adresovym pasmom. Predtla¢ odvolavacich udajov je v sulade s normou STN 01 6910.
Odvoléavacie udaje sa nezvyraziuji. Pod predtla¢ ,,Vas list ¢islo/zo dia* sa napiSe Cislo a datum
vyhotovenia listu, na ktory sa odpoveda. Datum sa oddeluje lomkou bez medzery. Ak nejde
o odpoved’, miesto pod predtlacou zostdva prazdne. Pod predtlac ,,Nase Cislo* sa napiSe Cislo listu
odosielatel'a. Upozoriiujeme najméd na povinnost’ pisania Cisla spisu v predpisanej podobe. Pod
predtla¢ ,,Vybavuje/kontakt“ sa napiSe meno a priezvisko spracovatela, ktory vec vybavuje
suvedenim bud dCisla telefonu alebo e-mailovej adresy. Datum sa zacina pisat’ pod predtlacou
,Datum*. Datum sa piSe vzdy arabskymi ¢islami v dvojcifernom tvare.



Predtlac ,,Vec*

Pod predtla¢ ,,Vec™ sa piSe heslovité vyjadrenie obsahu listu; formuléacii vecnosti treba
venovat’ primerantl pozornost. Heslo veci sa za¢ina pisat’ od l'avej zvislice s vel'kym zaciatocnym
pismenom a neukoncuje sa interpunk¢nym znamienkom. Heslo veci sa piSe podla potreby az
do konca riadku, pripadne sa pokracuje v druhom riadku. Ak je heslo veci dlhsie ako jeden riadok,
podciarkne sa posledny riadok v Sirke najdlhSieho riadku. V heslovitom vyjadreni obsahu listu
odpori¢ame druh zdznamu (napr. ziadost’, informadcia, sprava) uviest pomlckou na samostatnom
riadku pod predmetom listu. Za predtlacou ,,Vec* sa nepiSe dvojbodka. Ak slovo ,,Vec“ nie je
napisanym odvolavacim udajom zvyraznené tuénym pismom.

Uradny list sa piSe vzdy iba v jednej veci.

Oslovenie

Uvadzat’ oslovenie nie je povinné. Ak sa oslovenie pouzije, medzi heslom veci a oslovenim sa
vynechéavaju dva riadky. Oslovenie sa zacina od l'avej zvislice. Za oslovenie sa pise ¢iarka, za ktorou
nasleduje text listu s malym pismenom, okrem vlastnych mien.

Text listu

Vlastny text listu, ak list nezacal oslovenim, sa zac¢ina velkym pismenom ako odsek. Medzi
heslom veci a textom sa vynechdvaji dva riadky. Text listu sa piSe jednoduchym riadkovanim
(riadkové rozpatie od 1 do 1,15) s pouzitim automatického zarovnania pravého okraja (tzv. blokovej
upravy pravého okraja).

Podl'a obsahu sa text Cleni na odseky, ktoré sa moézu oddelit’ jednym prazdnym riadkom.
Odseky sa mozu pisat’ od T'avej zvislice alebo so zardzkou, v celom texte sa vSak musi dodrzat
jednotnd uprava. Neodporuca sa, aby posledny riadok strany kon¢il rozdelenym slovom, ani aby
strana koncila prvym riadkom d’al§ieho odseku. Najdolezitejsia ast’ textu sa mdze zvyraznit’ boldom,
kurzivou, centrovanim a vel'’kymi pismenami alebo vhodnou kombinaciou tychto moznosti. Text listu
sa ukon¢i tak, aby bol dostatok miesta na vyznacenie priloh, na vedomie, odtlacok peciatky a podpis.
Ak nie je mozn¢ ukoncit’ list na prvej strane, text listu pokracuje na d’alSej strane.

Pozdrav

Ak sa list ukon¢i pozdravom, piSe Sa na samostatny odsek od rovnakej zvislice ako
predchadzajice odseky. Od posledného riadku textu sa oddel'uje prazdnym riadkom. Za pozdravom
sa nepise interpunkéné znamienko.

Prilohy

Ak sa s listom posielaju prilohy, uvadzajt sa vl'avo od zvislice po vynechani najmenej jedného
riadka, zvycajne dvoch alebo troch riadkov pod poslednym riadkom textu listu. Prilohy sa uvadzaja
slovom ,,Priloha* (ak ide o jednu prilohu), poctom priloh vyjadrenych arabskou Ccislicou, ak st

vymenované v texte alebo vymenovanim pod nadpisom ,,Prilohy*. Za predtlac ,,Priloha‘ sa nepiSe
dvojbodka.

Odtlacok peciatky
Ak sa list opatri odtlatkom peéiatky, umiestni sa jeden riadok pod textom. Urad pouZiva

odtlacok tradnej peciatky so Statnym znakom a tiradnt podlhovastu (napisovi) peciatku, ktorych text
je pri zachovani predpisanych nélezitosti zhodny s textom v zéhlavi nim pouzivanych tlaciv.



Pouzivanie peciatky so Statnym znakom upravuje zékon ¢. 63/1993 Z. z. Odtlacok uradnej peciatky
so §tatnym znakom (okruhla peéiatka) sa umiestiiuje pod textovym stipcom v strede papiera. Uradna
podlhovastd (napisova) peciatka sa odtla¢i v pravej polovici listového papiera nad podpis
a predtlacené meno a priezvisko podpisujuceho.

Podpis

Ak sucastou listu nie je odtlacok podlhovastej peciatky, podpis sa umiestituje dva az tri riadky
pod textom. Ak list obsahuje peciatku, podpis sa umiestiiuje pod odtlacok peciatky. Na podpis sa
musi vynechat’ dostatok miesta, aby neprekryval odtlatok peciatky a nezasahoval do vytla¢eného
mena a priezviska. Titul, meno a priezvisko sa vypisuje bez zvyraziiovania pod miestom na podpis.
Funkcia sa piSe v neskratenom tvare v horizontalnom strede pod menom a priezviskom vzdy malym
pismenom. Ak je na zazname viac podpisov, umiestiiuju sa tak, aby I'ava tretina papiera zostala vol'na.
Ak su na uradnom liste dva podpisy, vl'avo sa podpisuje funkéne vyssi nadriadeny, vpravo funkcéne
niz8i nadriadeny. Ak st podpisujuci sa funkéne na rovnakej irovni podpisy sa umiestiiujii vpravo
v abecednom poradi. Ak uradny list podpisuje namiesto nadriadené¢ho utvaru (jeho organizacnej
zlozky) zamestnanec povereny jeho zastupovanim, pripoji pred svoj podpis skratku ,v z.“
(v zastupeni). Na podpis musime vynechat dostatok miesta, aby neprekryval odtlatok peciatky
a nezasahoval do vytla¢eného mena a priezviska.

Uradné listy uréené na rozmnoZzenie modze nadriadeny podpisat’ tak, e podpie original,
z ktoré¢ho sa vyhotovuju kopie alebo podpiSe navrh originalu (koncept) a na originél sa za jeho meno
a priezvisko napise skratka ,,v. r.*“ (vlastnou rukou). Na original sa uvedie iba dolozka ,,Za spravnost’
vyhotovenia“ doplnena menom, priezviskom a podpisom zamestnanca zodpovedného za spravnost’
prepisu konceptu.

Na vedomie

Upozornenie na zaslanie kopie listu d’alSim adresitom na vedomie sa umiestiiuje
od T'avej zvislice. Ak list neobsahuje prilohy, nadpis ,,Na vedomie* sa piSe po vynechani jedného
riadka, zvy€ajne dvoch alebo troch riadkov pod poslednym riadkom textu. Ak st v liste vyznacené
prilohy, medzi prilohami a nadpisom ,,Na vedomie* sa vynechaji jeden aZ dva riadky. Stru¢ny
zoznam adresatov sa uvadza tesne pod nadpisom bez zvyraziiovania. Za nadpis ,,Na vedomie* sa
nepiSe dvojbodka.

Dopiiiajiice udaje

Na predtlacenych listovych papieroch formatu A4 mozu byt v pite strany predtlacené tieto
doplnajace udaje: udaj o sidle povodcu (ak nie je stiéastou zahlavia listu), identifikaéné &islo povodeu
(ICO), ak bolo pridelené Statistickym tradom Slovenskej republiky, dafiové identifikaéné &islo
(DIC), identifika¢né ¢&islo platitela DPH (IC DPH), registracia (udaj o registracii v obchodnom
registri alebo inej evidencii), telefonne Cislo, resp. Cisla, e-mailova adresa, webové sidlo, pripadne
dalsie udaje ulahéujiice vybavenie veci, napr. bankové spojenie. Predtla¢ dopliajucich udajov sa
umiestiiuje najmenej 20 mm od dolného okraja papiera. Tieto identifikaéné udaje sa primeranym
sposobom upravia pre jednotlivé urady.

Ak ma Uradny list viac stran, doplitujuce tidaje sa uvadzajl len na prvej strane uradného listu.

Povodca registratiry si vzory tradnych listov ustanovi v registratirnom poriadku.

5 priloh



