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Interni pisemnosti — pokracovdni

Zprava

Zprava ma informovat nadiizené organy nebo
vedouci pracovniky o plnéni ukold, o vysledcich
jednani, o stavu majetku, pozemku, strojového
parku, financi apod. Jejim obsahem je kriticky
rozbor dané ¢innosti nebo situace a navrh na fe-
Seni problému.
Vnitini sdéleni

Vnitini sdéleni je kratky dopis, kterym lze
kontaktovat vedouciho ¢i jiny utvar subjektu.

Zpravidla maji instituce své vlastni tiskopisy,
které maji v zahlavi nazev nebo znak, v dalsich
rubrikdch se uvadi odesilajici oddéleni a pii-
jemce a zjednodusené odvolaci udaje. Predtisky
maji zpravidla format A5 (memorandum), mohou
mit také format A4. Nékdy se pouziva pro tento
formulat nazev ,referatnik”. Referatnik je jeden
z mala dokumentt, kde tolerujeme ,,Véc:“ jako
nazev rubriky pro heslovité oznaceni obsahu.

Prezen¢ni listina

Do prezenéni listiny se zapisuji ucastnici kaz-
dé porady a muze se pouzit i pro jiné druhy akci,
u kterych je tfeba podchytit, kdo se jich zcast-
nil. V zahlavi prezencni listiny se uvadi porada-
tel, nazev poradané akce, datum a misto konani.
Prezencni listinu je vhodné ulozit jako Sablonu
do pocitace.

Podle typu porad rozlisujeme tfi zakladni dru-

hy prezen¢nich listin:

» Jedna-li se o pravidelnou poradu s nemén-
nym okruhem ucastnikd, mohou byt pted-
tisténa jejich jména i funkce. Do vedlejsi
prazdné rubriky se Gcastnici podepisuji.

» Pokud jde o poradu mezirezortni nebo
o poradu zastupci nékolika subjekti
a neni znamo, kdo je bude zastupovat,
pak se na prezencni listinu uvadeéji nazvy
pozvanych subjektd. Do prazdnych rub-
rik Ucastnici zapisi ¢itelné jméno (event.
funkcei) a podepisi se.

» Pro nejruzngjsi schiize s promeénlivym
okruhem ucastnikll se vyhotovi prezenc-
ni listina bez predtisténych jmen a nazvi
subjektl. Utastnik zapiSe jméno (event.
funkci) pokud mozno hilkovym pismem
a podepise se.

Prezencni listina se piiklada k zapisu z porady.

Zapis z porady

Zapis je pisemny doklad o pribéhu porady,
schiize, jednani, konference nebo i jiné akce. Ob-
sahuje udaje, které jsou vychodiskem pro event.
nasledna jednani, proto musi byt co nejptresnéjsi,
zejména pokud jde o data, ¢iselné udaje apod.

V zahlavi zapisu se uvadi nazev subjektu, druh
porady, den (mtze se uvést i doba trvani) a misto
konani. Uvedou se ptitomni, omluveni a event.
dalsi nepfitomni pracovnici. Pii velkém poctu
zOcastnénych se misto vyétu ptitomnych uvadi
odkaz na pfilozenou prezencni listinu.

Je tfeba zaznamenat, kdo schiizi zah4jil, kdo ji
tidil, dale prib&h samotného jednani, vyplyvajici
zaveéry a ukoly, jména pracovnikd odpovédnych
za plnéni kol a terminy jejich plnéni.

Na zavér se uvadi datum vyhotoveni zapisu,
jméno zapisovatele a podpis pracovnika, ktery
odpovida za spravnost uvedenych tdaji (mtze to
byt zapisovatel, ale i jind osoba, povéfena kon-
trolou).

Podle rozsahu zaznamu lze zapisy rozdélit do
ti kategorii:

» strucny zapis — zachycuje pouze jednot-
livé body jednani, tikoly, které z jednani
vyplynuly, a event. rozhodnuti;

» podrobnéjsi zapis — obsahuje jména jed-
notlivych diskutujicich, struény obsah re-
feratti a diskusnich prispévku. Dale se do
n¢j zapisuje doslovné znéni pfipominek,
pokud ucastnici porady pozadaji o jejich
zaprotokolovani;

» doslovny zapis — tyto zapisy se zhotovuji
pfi jednani v parlamentu, pfi vyznamnych
konferencich apod. Obvykle se pofizuje
jako stenograficky zaznam jednani. Po-
kud je to mozné, pofizuje se i zvukovy
zaznam.

Zapisy se potizuji pokud mozno jest¢ v den
konani porady, nejpozdéji den nasledujici. Zapis
schvaluje obvykle nadiizeny pracovnik, v n¢kte-
rych ptipadech jej schvaluje nasledujici schiize.

Zapisy se po schvaleni rozesilaji vS§em ucast-
nikim porady, piipadné i dal§$im orgdnim (na
veédomi).

Zapisy z internich porad se opatii poradovym
Cislem a zakladaji se.
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