
URADNA PROŠNJA



1. KAJ JE URADNA PROŠNJA?

Je besedilo, ki ga napišemo, kadar želimo pridobiti 

korist ali ugodnost od neke uradne osebe ali ustanove, 

npr. status športnika, štipendijo, denarno pomoč, počitniško 

delo, sprejem v dijaški dom ...



2. SESTAVNI DELI URADNE PROŠNJE

Zapisana uradna prošnja ima točno določene sestavne 

dele in predpisano obliko. Sestavni deli morajo biti 

pravilno razvrščeni:

 LEVO ZGORAJ: podatki sporočevalca

 DESNO ZGORAJ – v isti vrsti kot poštna številka in kraj 

sporočevalca (!): kraj in datum

Med krajem in datumom pišemo VEJICO.

Pri pisanju prošnje na računalnik pri datumu za vsako piko naredimo 

PRESLEDEK.



 POD PODATKI SPOROČEVALCA: podatki naslovnika

 IME BESEDILNE VRSTE: Prošnja za ... (obvezno 

povemo, za kaj prosimo, npr. Prošnja za štipendijo)

 NAGOVOR (npr. Spoštovani!)

Pri nagovoru lahko uporabimo: 

VEJICO in nadaljujemo vsebino besedila z malo začetnico 

ali 

KLICAJ in nadaljujemo vsebino besedila z veliko začetnico.



 VSEBINA: kratka predstavitev (rojstni podatki, šolanje, 

zaposlitev), izrekanje prošnje, utemeljitev prošnje s 

podatki

 V ZAKLJUČKU: zahvala za razumevanje/želja po 

ugoditvi prošnje in pozdrav

 DESNO SPODAJ: lastnoročni podpis – ime in priimek

Če sporočevalec piše prošnjo npr. v imenu razreda, pri podpisu 

navede tudi svojo FUNKCIJO (Andrej Kos, predsednik/učenec 9. a).



 LEVO SPODAJ: priloge (dokazila o podatkih in 

dosežkih, ki jih omenjamo v prošnji) – naštejemo jih po 

alinejah
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PROŠNJA ZA ŠTIPENDIJO

Spoštovani!

Prosim vas za kadrovsko štipendijo, s katero bi mi omogočili nadaljnje šolanje. Brez štipendije bi

se namreč težko šolal, ker je v šestčlanski družini zaposlena le mama.

V letošnjem šolskem letu sem končal deveti razredn na Osnovni šoli Venclja Perka v Domžalah,

jeseni pa bom nadaljeval šolanje na Srednji elektrotehniški šoli na Vegovi 4 v Ljubljani. Poklic

elektrotehnika me zelo veseli in po končanem šolanju bi se rad zaposlil pri vas.

Deveti razred sem končal s prav dobrim uspehom, uspešen sem bil zlasti pri matematiki in

naravoslovnih predmetih. Na tekmovanju iz matematike sem osvojil srebrno Vegovo priznanje,

na tekmovanju iz fizike pa bronasto Stefanovo priznanje.

Zahvaljujem se vam za razumevanje in vas lepo pozdravljam.

Janez Snoj

Janez Snoj

Priloge:

- Življenjepis

- Fotokopija spričevala 9. razreda

- Potrdilo o materinem osebnem dohodku

- Potrdilo o očetovi brezposelnosti
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DOMAČA NALOGA

 Devetošolci se pripravljate na organizacijo šolskega 

plesa, s katerim bi popestrili šolsko dogajanje. V imenu 

razreda napiši ravnateljici uradno prošnjo za dovoljenje 

za organizacijo šolskega plesa v prostorih šole. 

 Prošnjo napiši v zvezek ali na računalnik. Pri zapisu 

upoštevaj zgradbo, zaporedje in obliko uradne prošnje. 

Pazi tudi na jezikovno in pravopisno ustrezen zapis.


