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Nahradenie predchadzajucich dokumentov

Tato slovenska technicka norma nahradza STN 01 6910 z aprila 2011 v celom rozsahu.
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Predhovor
Suvisiace dokumenty
STN 88 6101: 2023 Predtlac¢ listovych papierov na tiradné a obchodné listy

STN EN ISO 216 Pisaci papier a niektoré druhy tlaCovin. Orezané formaty. Rady A a B a oznacovanie
smeru vyroby (IS0 216) (50 0042)

STN ISO 4 Informacie a dokumentacia. Pravidla skracovania slov z nazvov a nazvov dokumentov
(01 0196)

STN EN 22768-1: 1997 V$eobecné tolerancie. Nepredpisané medzné odchylky dizkovych a uhlovych
rozmerov (01 4240)

Suvisiace pravne predpisy

zakon Narodnej rady Slovenskej republiky ¢. 270/1995 Z. z. o Statnom jazyku Slovenskej republiky
v zneni neskorsich predpisov

zakon €. 131/2002 Z. z. o vysokych Skolach a o zmene a doplneni niektorych zakonov
zakon €. 324/2011 Z. z. o poStovych sluzbach a o zmene a doplneni niektorych zakonov
zakon Narodnej rady Slovenskej republiky ¢. 154 /1994 Z. z. o matrikach

zakon Narodnej rady Slovenskej republiky ¢. 300/1993 Z. z. o mene a priezvisku

zakon €. 513/1991 Zb. Obchodny zakonnik v zneni neskorsich predpisov

zakon ¢. 305/2013 Z. z. o elektronickej podobe vykonu posobnosti organov verejnej moci a o zmene
a doplneni niektorych zdkonov (zakon o e-Governmente)

vyhlaska Ministerstva vnutra SR ¢. 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy registratary or-
ganov verejnej moci a o tvorbe spisu

vyhlaska Narodného bezpecnostného dradu ¢. 48/2019 Z. z. o administrativnej bezpecnosti

Postové podmienky Slovenskej posty, a. s., Banska Bystrica

Zmeny oproti predchadzajucej slovenskej technickej norme

norma obsahuje zmeny v terminoch a definiciach;
- norma rozsiruje pravidla pisania interpunkénych znamienok, znaciek a znakov;

- norma dopliia klavesové skratky a kédy pisania tych znamienok, znaciek a znakov, ktoré nie
su priamo na slovenskej klavesnici;

- norma rusi pravidlo pisania znaku opakovania;

- norma obsahuje zmenu v uvadzani dvoch rovnakych akademickych titulov a vedeckej hod-
nosti ThLic.;

- norma dopliiia pisanie skratiek zahrani¢nych, profesijnych titulov a certifikacif;
- norma rozsiruje ¢iselné vyjadrenie datumu;

- norma rozsiruje pravidla upravy tabuliek;

- norma meni zapis poznamky pod ciarou;

- norma rozsiruje moznosti formatovania a ipravy dokumentov;

- norma rozsiruje oznacovanie Casti textu o d'alSie spésoby;
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- norma meni a rozsiruje moznosti Upravy odvolavacich idajov v dradnych listoch a v ob-
chodnych listoch;

- norma rozsiruje moznost umiestnenia podpisu v dradnych listoch a v obchodnych listoch;

- normarozS$iruje moznost umiestnenia priloh a rozdel'ovnika v iradnych listoch a v obchod-
nych listoch;

- norma meni a roziruje moznosti upravy dopliajtcich idajov v tradnych listoch a v ob-
chodnych listoch;

- norma dopliia Gpravu dokumentov doru¢ovanych prostrednictvom elektronickych schra-
nok;

- norma meni pisanie adries, odvolavacich udajov a dopliiajtcich idajov v aradnych listoch
a v obchodnych listoch do zahranicia;

- norma dopliia pravidla tpravy e-mailov.

Patentové prava

Urad pre normalizaciu, metrolégiu a sktigobnictvo Slovenskej republiky (UNMS SR) upozoriiuje
na skutoc¢nost, Ze dodrZiavanie tohto dokumentu méze zahfiiat’ pouzitie patentu alebo iného pred-
metu priemyselného vlastnictva.

Urad pre normalizaciu, metrolégiu a skii$obnictvo Slovenskej republiky nezaujima Ziadne stanovisko
tykajuce sa dokazov, platnosti a rozsahu tohto patentového prava.

Vypracovanie slovenskej technickej normy
Spracovatelia: doc. Ing. Ludmila Velichova, PhD., Bratislava
Ing. Alexander Fric, Ziar nad Hronom

Projektova komisia: PK 717: Revizia STN 01 6910: 2011 a revizia STN 88 6101: 2011
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STN 01 6910: 2023

1 Predmet

Tato norma urcuje jednotné pravidla pisania interpunkcénych znamienok, skratiek, znaciek, cisel
a zostav, tabuliek, obrazkov a schém v dokumentoch, d'alej stanovuje pravidla formalnej ipravy textu
uradnych, obchodnych a osobnych listov v tuzemskom styku, ako aj pravidla upravy cudzojazyénych
listov a pravidla tpravy e-mailov. U¢elom normy je zabezpecit l'ah$iu a jednoznaénu ¢itatelnost
textu, umoznit jednoduchsie a prehl'adnejsie spracovanie informdcii a efektivnejSiu pracu s doku-
mentmi. Norma zohl'adiiuje viaceré eur6épske normy a zvyky, dodrzZiava suvisiace normy a odkazuje
na citované normy. Norma je spracovana v sulade s platnymi Pravidlami slovenského pravopisu [5]
a odporti¢aniami Jazykovedného tstavu Ludovita Sttira SAV, v. v. i.

Ustanovenia normy sa vztahuju aj na pisanie textu inych druhov dokumentov, napriklad smernic,
sprav, zapisnic, posudkov a podobne, okrem ich Upravy.

Pri uprave osobitnych druhov dokumentov (dokumentov pravneho charakteru, technickych a utajo-
vanych dokumentov, textov vo vydavatel'stvach a v grafickom priemysle, zdvere¢nych prac a pod.) je
potrebné dodrzat prislusné smernice, pravidla alebo zvyklosti.

2 Normativne odkazy

Na nasledujice dokumenty sa odkazuje v texte takym sposobom, Ze ¢ast ich obsahu alebo cely ich
obsah predstavuje poziadavky tohto dokumentu. Pri datovanych odkazoch sa pouzije len citované
vydanie. Pri nedatovanych odkazoch sa pouZije najnovSie vydanie citovaného dokumentu (vratane
akychkol'vek zmien).

STN ISO 2145 Dokumentécia. Cislovanie oddielov a pododdielov pisanych dokumentov (01 0184)

STN ISO 690: 2022 Informacie a dokumentacia. Navod na tvorbu bibliografickych odkazov na infor-
macné pramene a ich citovanie (01 0197)

STN EN ISO 80000-1 Veli¢iny a jednotky. Cast 1: VSeobecne (ISO 80000-1) (01 1301)
STN EN ISO 80000-2 Veli¢iny a jednotky. Cast’ 2: Matematika (ISO 80000-2) (01 1301)

koniecnahladu - textdalej pokracujevplatenejverzii STN
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