[meno a priezvisko alebo obchodné meno odosielatel’a]
[adresa odosielatel'a (pri podnikatel'ovi sidlo alebo miesto podnikania)]

[pri podnikatelovi — tidaje podla § 3a Obchodného zdkonnika: ]

ICO: [ICO odosielatel’a]
Zapis v registri: [zapis v registri]

[adresat — nazov uradu, firmy alebo meno]
[adresa adresata]

[nepovinné — riadok so znackami: ]

Vas list cislo/zo dia Nase cislo Vybavuje Miesto a datum

Vec: [vec]
[oslovenie]
[text listu]

[zavereCny pozdrav]

[meno a priezvisko alebo obchodné meno
odosielatel’a]
[[meno a funkcia osoby, ktora list
podpisuje]]

[nepovinné — prilohy: ] Prilohy:
[prilohy]

[nepovinné — komu sa posiela képia:] Na vedomie:
[na vedomie]
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