Predmet: Slovensky jazyk a literatira
U¢ivo: List, Ziadost’, splnomocnenie

Ciel’: Rozvijat’ schopnosti Ziakov tvorivo pracovat’ a vediet’ samostatne aplikovat’

osvojené vedomosti.

Uradna dokumentacia: List, Ziadost’, splnomocnenie

List

Ro6zne druhy listov, dokumentov, dokladov, ktoré denne potrebujeme pri roznych
prilezitostiach, , nazyvame uradné pisomnosti. PiSeme ich odbornym administrativnym

Stylom, teda presne, vecne, systematicky formulujeme myslienky.
Stavba listu ma ustalenu Struktiru:

1. VonkajSie naleZitosti:
- zahlavie,

- adresa prijemcu,

2. Vlastny list:
- oslovenie,
- jadro listu, vlastny text,

- zavereCné zhrnutie,

pozdrav.

Vlastny text listu za¢iname oslovenim. V tivodnej €asti kratko opiSeme dovod pisania listu.
Jednotlivé Casti ¢lenime do odsekov. Dolezité udaje v liste zvyraznime alebo napiSeme na
samostatny riadok. V zaverecnej vete vyslovime pod’akovanie a o¢akavanie d’alSieho rieSenia.

Pozdrav je kratky, moZe to byt jednoducha veta - podl'a spolo¢enskych zvyklosti.

DRUHY URADNYCH PISOMNOSTI

Medzi najcastejSie druhy uradnych pisomnosti patria:



- ziadosti obCanov, firiem, organizacii,
- staznosti ob¢anov, firiem, organizacii,

- pripomienky ob¢anov, firiem, organizacii.

Samostatnou, zvlastnou skupinou pisomnosti st osobné listy. PiSeme ich pracovnikom,
spolupracovnikom k vyznamnym zivotnym jubiledm, pracovnym a zivotnym udalostiam, k
ukonéeniu Stadia, dosiahnutiu mimoriadneho uspechu a pod. Treba ich koncipovat’

zodpovedne, starostlivo, pretoze zostavaju trvalou spomienkou na paméatnu udalost’ v Zivote.

Sukromnv list — vzor

Mila teta Dasa!

Tvoj list nas vSetkych vel'mi potesil. Sme vel'mi radi, ze sa mate dobre a aj, Ze stryko uz
vyzdravel. VSetci sme sa zhodli, Ze piSe$ vel'mi vtipne a putavo a tak, ked’ ndjdeme
Vv schranke list od Teba, teSime sa, ako celd rodina zasadne, mama ¢ita Tvoje vety a my sa

smejeme a vsetko si vieme zivo predstavit’.

No a ¢o v Skole?. Z kazdého predmetu nds teraz caka koncoro¢ny test. UZ sa teSim az
budi znamky uzavreté. Ideme celd trieda na koncoroény vylet do Bojnic. Vel'mi som tomu
rada, hlavne kvoli zoologickej zahrade. Ved’ vies§ zvieratka, to je moje. A vysvedcenie bude
celkom dobré, ak si opravim dejepis, budem mat’ len dve dvojky. Aj mama bola na
rodicovskom a povedala, Ze je spokojna. Horsie je to s Adamom. Tomu hrozi trojka zo
slovenského jazyka a nebude mat’ vela jednotiek. Najradsej by od rana do vecera len futbal
hral, ale aby trochu nad knthami posedel, to vel'mi t'azko. Mama nanho vel'a razy aj kri¢i, ¢o

ho musi do uéenia nutit’.

Urcite si cez leto ndjdeme Cas a prideme Vas navstivit. Zatial’ sa majte pekne, vSetci

Vs pozdravujeme a teSime sa na stretnutie.

S pozdravom Tvoja neter Zuzka



Uradny list — vzor

Lucia Molnarova, Nova 990, 049 25 DobS$ina

Spojena skola
Nova 803
049 25 Dobsina Dobsina
15. 05. 2020

Ziadost’ o0 uvol'nenie z vyuéovania

Ziadam o uvolnenie svojho syna Martina Molnara, Ziaka 7. A, z vyu¢ovania v ditoch
26.—31. 5. 2020. Dévodom je rodinna dovolenka vo Vysokych Tatrach, spojena s dolieCenim

po zapale pluc.
Za kladné vybavenie ziadosti d’akujem.
S pozdravom

Molnarova

Ziadost’

Ako napisat’ ziadost’

Ziadost’ ma $iroké uplatnenie. Existuje Ziadost’ o zvySenie platu, o prijatie do zamestnania ale
aj 0 zruSenie pracovného pomeru ¢i o zruSenie zmluvy. O akikol'vek vec vSak treba vediet
spravne poziadat’ a dodrzat’ musite aj ustanovenu formu.Akakol'vek ziadost’ by mala byt

stru¢na, vecna a zdvorila.. Ziadost mé svoju $truktaru, ktora treba dodrzat’.



Zahlavie

V flom uvadzate svoju adresu v tvare meno, ulica, PSC a mesto. Tato ¢ast’ byva zvycCajne

podciarknuta.
Adresa prijemcu

Informacie o adresatovi je vhodnejSie zarovnat’ na 'avii stranu vo formate meno firmy alebo

osoby, do nového riadku ulica, v poslednom riadku bude PSC a mesto.
Datum a miesto

Piseme ich do nového riadka so zarovnanim vpravo. Najlepsi format je mesto, den, mesiac,

rok. Tieto informacie piste bez ¢iarok. Medzi PSC a mestom st dve medzery.

Vec Ziadosti

Ako hlavny nadpis sluzi dovod vasej ziadosti, teda o ¢o Ziadate. Text sa podciarkuje.
Telo Ziadosti

Ziadost’ by mala obsahovat’ zakladné udaje, ktoré &itatelovi ozrejmia, o ¢o Ziadate. d’alej je
potrebné zdovodnit’ svoju ziadost’ a treba uviest’, preco je opravnena. Vsetko, samozrejme,

musite pisat’ formalne a zdvorilo, nech to ma svoju troven.
Podpis a prilohy

Svoj podpis umiestnite vpravo . Pokial’ so ziadost'ou zasielate prilohu, odvolajte sa na fiu uz

V texte. Jej pritomnost’ zdoraznite umiestnenim podciarknutého vyrazu ,,Priloha‘.



ZIADOST o0 ukon&enie/zanechanie $tidia

MENO, PIIEZVISKO: . ettt te e sr e te e e e sreenneanes
TIVALE DYLOM .ovviiiiiiciecieceeee ettt RC: oo, R
Vv zmysle § 66 zékona ¢. 131/2002 Z.z. o strednych Skolach a 0 zmene a doplneni niektorych
zakonov v zneni neskor$ich predpiSov ZiIadam 0 ........ccceeeieriieiiiiniieeiieceeee e
na Spojenej Skole v DobSinej, Nova 803 - organizacnej zlozke odborné uliliste v .....................
10016 11140 BN SR forme v Studijnom odbore
........................................................................ Vv Skolskom roKu ......cccecoeeei/ e

vlastnoru¢ny podpis

Splnomocnenie

Pisomné splnomocnenie je listina, ktorou sa preukazuje, ze medzi zastupcom
(splnomocnencom) a zastipenym (splnomocnitel'om) bola uzatvorena dohoda o zastupeni. Pri
pravnom tkone sa moZno dat’ zasthpit’ fyzickou alebo pravnickou osobou. Splnomocnitel
udeli za tymto G¢elom plnomocenstvo splnomocnencovi, v ktorom sa musi

uviest’ rozsah splnomocnencovho opravnenia.



Splnomocnenie

ROANE CISL0: i aeeens

CHSIO OP: oo e et e et r e er e

/d’alej len Splnomocnitel”/

tymto splnomociujem

ROANE CIS10: ettt aeeees

CHSIO OP: oo e et e e e er e er e

Meno a priezvisko:

/d’alej len Splnomocnenec/:

Na zastupovanie v nasledujtcich tikonoch:

vlastnoru¢ny podpis splnomocnenca vlastnoruény podpis splnomocnitel’a






