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1. UCEL
Tato smernica upravuje jednotny postup pri uprave pisomnosti pochadzajucich z ¢innosti
fakult, celouniverzitnych pracovisk, ucelovych zariadeni a Specializovanych pracovisk.

2. OBLAST PLATNOSTI

Tato smernica je zavdazna v plnom rozsahu pre vsetkych zamestnancov Presovskej univerzity
Vv PreSove, ktori vramci svojej pracovne] Cinnosti vykonavaju administrativhu cinnost
a vyhotovuju tradné listy a ostatné druhy pisomnosti definované v tomto predpise.

3. POJMY A POUZIVANE SKRATKY

Adresové pasmo - pasmo, ktoré¢ vymedzuje maximalnu plochu na napisanie adresy adresata.
Dopliiujtice udaje - idaje ul'ah¢ujice Gradny styk s univerzitou.

Format papiera - uréeny rozmer listovych papierov na tradné listy a obchodné listy.
Odvolacie idaje - identifika¢né udaje o prijatom a odosielanom liste.

Osobné listy - listy, ktoré piSu veduci zamestnanci pri osobitnych prilezitostiach
(vymenovanie do funkcie, blahoZelanie, kondolencia, osobnd pozvéanka a pod.). Pouzivat
formu osobného listu na pisanie uradnych listov alebo obchodnych listov sa neodporica.
Osobné listy maju byt ctivé a neformalne. Ich Stylistiku ovplyviiuje postavenie adresata.
Pozvanka - vlastna pisomnost’ univerzity alebo jej stcasti. Informuje pozvanych o tom, kde
a kedy sa uskuto¢ni porada, rokovanie, zasadnutie alebo iné podujatie, aky je jeho ciel’, hlavné
body programu a cas predpokladaného skoncenia.

Univerzita - PreSovska univerzita v PreSove

Uradny list - list, ktory vznikol z &innosti univerzity alebo jej sucasti, je napisany na
hlavi€¢kovom papieri s urcitymi identifikaénymi a odvolacimi tudajmi v ustalenej forme.

Zahlavie - pole na predtlac ndzvu univerzity alebo jej sucasti s uvedenim uplnej adresy.

Zapisnica - uradny zaznam vyhotoveny z tradnych rokovani, zasadnuti, porad a inych
podujati, ktorych priebeh je potrebné zaznamenat'.



4. ZODPOVEDNOST A SPOLUPRACA

Majitel'om tohto procesu je koordinator Archivu PresSovskej univerzity v Presove.
Za pouzivanie a funkénost’ v lokalnom rozsahu zodpovedaji dekani fakult, kvestor a riaditelia
celouniverzitnych pracovisk a ucelovych zariadeni.

5. POPIS

5.1 UPRAVA URADNEHO LISTU

Format, vel’kost’, pismo

Na uradné listy sa spravidla pouziva papier normalizovaného formatu A4. Pri pisani tiradnych
listov sa pouziva jednoduché riadkovanie a v textovom editore Word sa odporti¢a pouzivat pre
bezny typ pisma Times Roman CE, vel'kost’ pisma ¢. 12, stojaté pismo alebo typ pisma Arial.
V zmluvich a registratirnych zdznamoch s vac¢S8imi narokmi na prehladnost’ sa piSe s
riadkovanim 1,5. Ozdobné typy pisma alebo kurziva sa na pisanie celého textu zasadne
nepouzivaji. Cavy okraj aradného listu ma $irku 25 mm, pravy okraj 15 mm od okraj papiera.
V tradnych listoch sa neodportca pisat’ na rub papiera.

Zahlavie

Zahlavie listu sa umiestiiuje najviac 27 mm od horného okraja papiera. V zahlavi listu sa
uvadzaju adresové udaje odosielatel'a: uplny nazov univerzity alebo jej stiasti alebo aj jeho
organizacnej zlozky a uplna adresa vratane postového smerovacieho ¢isla. Rozmer zahlavia
vratane logotypu ( logo univerzity, fakulty, sucasti) umiestneného v 'avej ¢asti zdhlavia nesmie
prekrocit’ 30 mm.

Adresové pasmo

Adresa prijemcu sa vpisuje do adresového pasma vyznacen¢ho Styrmi orientaCnymi bodmi.
Do adresového pasma sa piSe adresa prijemcu najviac na 6 riadkov jednoduchym riadkovanim.
PSC sa za¢ina pisat od Tavej zvislice, je zlozené z trojéislia a dvojéislia, medzi ktorymi sa
vynechéva jedna medzera. Medzi PSC a nazvom dodéavacej posty sa vynechavaju dve medzery.
Nazov dodavacej posty sa nepodcCiarkuje, nazov okresu sa neuvadza. Adresa sa piSe rovnakym
druhom pisma, rovnakej velkosti; prazdne riadky sa do adresy nevkladaju, v adrese sa
nepouziva podciarkované, tuéné ani riedené pismo. Adresové pasmo sa odporaca umiestnit
vpravo.

Odvolavacie udaje

Odvolavacie tdaje st na listovych papieroch usporiadané v riadku za sebou. Umiestnuju sa 17
mm pod adresovym pasmom. Odvolavacie udaje sa nezvyraznuju. Pod predtla¢ ,,Vas list
Cislo/zo dna* sa napiSe Cislo a datum vyhotovenia listu, na ktory sa odpovedd. Datum sa
oddel'uje lomkou bez medzery. Ak nejde o odpoved’, miesto pod predtlacou zostava prazdne.
Pod predtlac ,,Nase ¢islo* je povinnostou napisat’ ¢islo listu odosielatel’a: ¢islo zaznamu a Cislo
spisu v podobe predpisanej registratirnym poriadkom univerzity, vygenerované z IS Mempbhis.
Pod predtlac ,,Vybavuje/linka® sa napiSe meno a priezvisko zamestnanca - spracovatel’a, ktory
vec vybavuje. Za priezviskom zamestnanca moze byt napisané ¢islo vniitornej telefonnej linky

alebo priame;j telefonnej linky. Cislo telefonnej linky sa oddel’uje od priezviska lomkou bez
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medzery. Datum sa zacina pisat’pod predtlacou miesta odoslania. Datum sa piSe vzdy arabskymi
¢islami v dvojcifernom tvare. Na pisomnostiach pouziteI'nych ako dékazovy prostriedok sa
vypisuje mesiac slovom v druhom pade jednotného cisla.

Predtlac ,,Vec*

Pod predtla¢ ,,Vec™ sa piSe heslovité vyjadrenie obsahu listu; primeranu pozornost’ treba
venovat’ formulacii vecnosti. Heslo veci sa zacina pisat’ od I'avej zvislice s vel'kym zaciatocnym
pismenom a neukoncuje sa interpunkénym znamienkom. Vecnost’ sa piSe podl'a potreby az do
konca riadku, pripadne sa pokracuje v druhom riadku. Ak je heslo veci dlh$ie ako jeden riadok,
podciarkne sa az posledny riadok v Sirke najdlhSieho riadku. V heslovitom vyjadreni obsahu
listu sa odporuca druh zaznamu (napr. ziadost, informacia, sprava a pod.) uviest pomlckou na
samostatnom riadku pod predmetom listu. Za predtlatou ,,Vec“ sa nepise dvojbodka. 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
vynechavaju dva prazdne riadky. Oslovenie sa zacina od l'avej zvislice. Za oslovenie sa piSe
Ciarka, za ktorou nasleduje text listu s malym pismenom, okrem vlastnych mien.

Text listu

Vlastny text listu, ak list nezacal oslovenim, sa za¢ina velkym pismenom ako odsek. Medzi
heslom veci a textom sa vynechavaju dva prazdne riadky. Text listu sa piSe jednoduchym
riadkovanim s pouzitim blokovej uUpravy pravého okraja (automatické zarovnanie pravého
okraja). Podl'a obsahu sa text ¢leni na odseky, ktoré sa oddel'uji jednym prazdnym riadkom.
Odseky sa mozu pisat’ od l'avej zvislice alebo so zarazkou, v celom texte sa vSak musi dodrzat’
jednotnd Uprava. Neodporuca sa, aby posledny riadok strany koncil rozdelenym slovom, ani
aby strana koncila prvym riadkom d’alSiecho odseku. NajdolezitejSia Cast’ textu sa moZe
zvyraznit' podciarknutim, centrovanim a velkymi pismenami alebo vhodnou kombindciou
tychto moznosti. Slova treba podc¢iarkovat’ siivislou €iarou (pri textovom editori treba vyuZivat
automaticku funkciu). Text listu sa ukonci tak, aby bol dostatok miesta na odtlacok peciatky a
podpis.

Pozdrav

Ak sa list ukon¢i pozdravom, piSe sa na samostatny odsek od rovnakej zvislice ako
predchadzajiice odseky. Od posledného riadku textu sa oddeluje prazdnym riadkom. Za
pozdravom sa nepiSe interpunkéné znamienko.

Prilohy

Ak sa s listom posielaju prilohy, uvadzaji sa vl'avo od zvislice po vynechani troch az Styroch
prazdnych riadkov pod poslednym textom. Prilohy sa uvadzaju slovom ,,Priloha* (ak ide o
jednu prilohu), poctom priloh vyjadrenych arabskou c¢islicou, ak sit vymenované v texte alebo
vymenovanim pod nadpisom ,,Prilohy*. Za predtlac ,,Priloha‘ sa nepise dvojbodka.



Odtlacok peciatky

Ak sa list opatri odtlackom peciatky, odtlacok peciatky sa umiestni dva az tri riadky pod textom.
Sucasti univerzity pouzivaju spravidla podlhovasti (népisova) peciatku, ktorej text je
pri zachovani predpisanych nalezitosti zhodny s textom v zahlavi nimi pouzivanych tlaciv.
Uradna podlhovasta (napisova) pediatka sa odtla¢i v pravej polovici listového papiera modrou
farbou nad podpis a predtlacené meno a priezvisko podpisujiceho. Okruhla tiradnd peciatka sa
umiestiiuje pod textovym stipcom v strede papiera a odtladi sa Gervenou farbou.

Podpis

Podpis sa umiestituje v pravej polovici listového papiera nad predpisané meno a priezvisko
zodpovedného zamestnanca, dva az tri riadky pod textom. Titul, meno a priezvisko sa vypisuje
bez zvyrazilovania pod miestom na podpis. Funkcia sa piSe v neskritenom tvare
V horizontalnom strede pod menom a priezviskom.

Ak je na zdzname viac podpisov, umiestiiuju sa tak, aby 'ava tretina papiera zostala volna. Ak
st na Uradnom liste dva podpisy, vlavo sa podpisuje funkéne vys$i zamestnanec, vpravo
funkéne nizsi zamestnanec. Ak su podpisujuci sa zamestnanci funkéne na rovnakej Grovni,
podpisy sa umiestiiuji v abecednom poradi na pravej strane pod sebou. Ak tradny list podpisuje
namiesto zodpovedného zamestnanca zamestnanec povereny jeho zastupovanim, pripoji pred
svoj podpis skratku ,,v z.“ (v zastipeni). Na podpis sa musi vynechat dostatok miesta,
aby neprekryval odtladok pediatky a nezasahoval do vytlageného mena a priezviska. Uradné
listy sa podpisuju vzdy modrym perom.

Pri podpisovani pisomnosti zavazného vyznamu (doklady o absolvovani $tudia podla § 68
zékona €. 131/2002 Z. z. o vysokych §kolach a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni
neskorsich predpisov) sa pouziva vzdy dokumenta¢ny atrament.

Uradné listy uréené na rozmnoZenie moze opravneny veduci zamestnanec podpisat’ tak, Ze
podpiSe Cistopis, z ktorého sa vyhotovuji koépie alebo podpise navrh Cistopisu (koncept)
a na Cistopise sa za jeho meno a priezvisko uvedie skratku ,,v. r.“ (vlastnou rukou). Na Cistopise
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’al$im adresatom na vedomie sa umiestiiuje od l'avej
zvislice. Ak list neobsahuje prilohy, nadpis ,,Na vedomie* sa piSe po vynechani troch az Styroch
prazdnych riadkov pod poslednym riadkom textu. Ak st v liste vyznacené prilohy, medzi
prilohami a nadpisom ,,Na vedomie* sa vynechaji dva prazdne riadky. Stru¢ny zoznam
adresatov sa uvadza tesne pod nadpisom bez zvyraziovania. Za nadpis ,,Na vedomie* sa nepiSe

dvojbodka.



Dopinajice idaje

Na predtlacenych listovych papieroch alebo elektronickych sablonach tradnych listov formatu
A4 su v pite strany predtlacené tieto dopliujuce udaje: Cislo telefonu, Cislo faxu, ¢islo uctu,
identifikaéné ¢&islo univerzity (ICO), e-mail, internetova adresa, pripadne dalsie udaje
ulah&ujice vybavenie veci. Predtlad dopliajucich udajov sa umiestiiuje najmenej 20 mm od
dolného okraja papiera.

Tieto identifikacné udaje sa primerane upravia pre jednotlivé sucasti, pripadne ich pracoviska.

5.2 UPRAVA OSOBNEHO LISTU

Osobné listy maji v lavom hornom rohu listu predtla¢ odosielatel'a. Pretla¢ obsahuje funkciu
odosielatel'a a nazov zamestnavatel'a. Meno a priezvisko odosielatel’a sa piSe simerne nad
predtlacou. Typ a velkost’ pisma je spravidla odlisny od typu a vel'kosti pisma pouzitého v texte
listu. Vol'be predtlace odosielatel’a je potrebné venovat’ primeranti pozornost’ v zévislosti od
postavenia odosielatela.

V osobnych listoch sa pouziva osobitna uprava. Lavy okraj listu ma Sirku 30 mm, jeho pravy
okraj ma Sirku najmenej 30 mm. Miesto a datum sa piSe asi 40 mm od horného okraja papiera
Vv jeho pravej polovici. Miesto odoslania listu nemé byt’ predtlacené, piSe sa pred datum tak,
aby posledna cislica v datume koncila pred nastavenim pravého okraja. Medzi datumom
a miestom vyhotovenia sa nepiSe Ciarka. Mesiac v datume sa piSe slovom v 2. pade
v neskratenom tvare. Cislo spisu sa uvedie pod datum iba vtedy, ak je to nevyhnutné. Odportiéa
sa napisat’ ho iba na kdpiu, aby list nemal tiradny charakter.

Osobny list sa za¢ina oslovenim umiestnenym od l'avej zvislice asi 80 mm od horného okraja
papiera. Medzi oslovenim a prvym riadkom textu sa vynechdvaju dva riadky. Osobny list sa
piSe vzdy riadkovanim ¢islo 1,5. Kazda novd myslienka sa umiestituje do nového odseku.
Medzi odsekmi, ktoré sa zacinaju so zarazkou o 5 uderov od l'avej zvislice, sa vynechdva jeden
prazdny riadok.

Pod textom listu v pravej polovici listového papiera sa odosielatel’ vlastnoru¢ne podpise. Na
osobné listy sa neddva odtlacok peciatky. Meno, priezvisko a funkcia podpisujuceho sa
neuvadzaj.

Adresa prijemcu sa umiestiiuje v dolnej tretine papiera pod textom listu od lavej zvislice
riadkovanim ¢islo 1 tak, aby jej posledny riadok nebol niZSie ako 30 mm od dolného okraja
papiera. Adresa sa zaCina oslovenim, poStové smerové Cislo nepiSeme. Pri viacstranovych
osobnych listoch sa adresa uvadza na poslednej strane vl'avo dole.

5.3. UPRAVA ZAPISNICE

Zapisnica ma ustalent formu s nasledujucimi nalezitostami:
» zéhlavie (oznaCenie zostavovatel'a zapisnice),
* nazov pisomnosti (zapisnica),
* predmet zapisnice, datum a miesto konania rokovania,
* prezencia,
s program,
* stru¢ny obsah jednotlivych bodov programu vratane ulozenych tloh,
* miesto a datum vyhotovenia zapisnice,
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* predpisané meno a priezvisko zapisovatela,

* meno, priezvisko a funkcia osoby, ktora rokovanie viedla a jej podpis,

 vlastnoruény podpis overovatel’a zapisnice, ak bol overovatel’ zapisnice zvoleny alebo
urceny.

5.4. UPRAVA POZVANKY

Pozvanka musi obsahovat’ tieto udaje:
» zahlavie (adresa odosielatel’a),
* nazov pisomnosti (pozvanka),
* miesto konania,
e Cas konania,
s program,
» predpokladany termin skoncenia porady alebo iného podujatia,
» miesto a datum vyhotovenia pozvanky,
* podpis osoby zodpovednej za vedenie porady alebo organizaciu podujatia.

Vyznamnym osobdm sa piSe pozvanka na slavnostné porady, podujatia ako individudlny
osobny list, ktorého prilohou je program rokovania.

Pozvankam, ktoré maji formu listu sa pridel'uje Cislo spisu. Ak rokovanie zabezpecuje
univerzita alebo jej sucasti je pozvanka sucast'ou spisu zaloZzené¢ho k danej porade alebo
podujatiu.

6. DOKUMENTACIA

Riadenie opatrenia rektora:
Za riadenie tohto opatrenia rektora zodpoveda kvestor.

7. ZMENOVE A ZRUSOVACIE KONANIE

Za zmenové a zruSovacie konanie tohto opatrenia rektora je zodpovedny koordindtor Archivu
PU v PreSove. Zmeny su vykonavané novym vydanim.

Zverejnenim OR €. 14/2019 sa zaroven rusi platnost’ a i€¢innost’ Smernice na formalnu Gpravu
pisomnosti €. 26/2004 zo dia 01. 07. 2004.

8. ROZDELOVNIK

Toto opatrenie rektora je vyhotovené v troch originaloch, ktoré su ulozené:

* napersonalno-pravnom utvare, ktory opatrenie zverejni,

U prorektora pre rozvoj, informatizaciu a hodnotenie kvality,

* U koordinatora Archivu PU v PreSove, majitel'a procesu.
Opatrenie rektora je zverejnené na webovom sidle PU, preto je dostupné vSetkym
zainteresovanym stranam.

9. PRILOHY

Priloha ¢. 1 — 20 : Sablony uradnych listov sucasti univerzity nie su zverejnené, ale budu
distribuované opravnenym osobam Vv elektronickej podobe a instalované v IS MEMPHIS RK
— informa¢nom systéme pre automatizovanu spravu registratury.
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