[meno a priezvisko alebo obchodné meno odosielateľa]
[adresa odosielateľa (pri podnikateľovi sídlo alebo miesto podnikania)]
[pri podnikateľovi – údaje podľa § 3a Obchodného zákonníka:] 
IČO: [IČO odosielateľa]
Zápis v registri: [zápis v registri]

[adresát – názov úradu, firmy alebo meno]
[adresa adresáta]

[nepovinné – riadok so značkami:] 
	Váš list číslo/zo dňa
	Naše číslo
	Vybavuje
	Miesto a dátum

	..................
	..................
	..................
	.............................., ..................



[ak list nemá riadok so značkami:] V .............................., dňa ..................
Vec: [vec]
[oslovenie]
[text listu]
[záverečný pozdrav]

	
	
..............................................
[meno a priezvisko alebo obchodné meno odosielateľa]
[[meno a funkcia osoby, ktorá list podpisuje]]


[nepovinné – prílohy:] Prílohy:
[prílohy]
[nepovinné – komu sa posiela kópia:] Na vedomie:
[na vedomie]
strana  z 
