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Interní písemnosti – pokračování
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Zpráva
 Zpráva má informovat nadřízené orgány nebo 
vedoucí pracovníky o plnění úkolů, o výsledcích 
jednání, o stavu majetku, pozemků, strojového 
parku, financí apod. Jejím obsahem je kritický 
rozbor dané činnosti nebo situace a návrh na ře-
šení problémů. 
Vnitřní sdělení 
 Vnitřní sdělení je krátký dopis, kterým lze 
kontaktovat vedoucího či jiný útvar subjektu.
 Zpravidla mají instituce své vlastní tiskopisy, 
které mají v záhlaví název nebo znak, v dalších 
rubrikách se uvádí odesílající oddělení a pří-
jemce a zjednodušené odvolací údaje. Předtisky 
mají zpravidla formát A5 (memorandum), mohou 
mít také formát A4. Někdy se používá pro tento 
formulář název „referátník“. Referátník je jeden 
z mála dokumentů, kde tolerujeme „Věc:“ jako 
název rubriky pro heslovité označení obsahu. 
Prezenční listina 
 Do prezenční listiny se zapisují účastníci kaž-
dé porady a může se použít i pro jiné druhy akcí, 
u kterých je třeba podchytit, kdo se jich zúčast-
nil. V záhlaví prezenční listiny se uvádí pořada-
tel, název pořádané akce, datum a místo konání. 
Prezenční listinu je vhodné uložit jako šablonu 
do počítače.
 Podle typu porad rozlišujeme tři základní dru-
hy prezenčních listin: 

► Jedná-li se o pravidelnou poradu s neměn-
ným okruhem účastníků, mohou být před-
tištěna jejich jména i funkce. Do vedlejší 
prázdné rubriky se účastníci podepisují. 

► Pokud jde o poradu mezirezortní nebo 
o poradu zástupců několika subjektů 
a není známo, kdo je bude zastupovat, 
pak se na prezenční listinu uvádějí názvy 
pozvaných subjektů. Do prázdných rub-
rik účastníci zapíší čitelně jméno (event. 
funkci) a podepíší se. 

► Pro nejrůznější schůze s proměnlivým 
okruhem účastníků se vyhotoví prezenč-
ní listina bez předtištěných jmen a názvů 
subjektů. Účastník zapíše jméno (event. 
funkci) pokud možno hůlkovým písmem 
a podepíše se. 

 Prezenční listina se přikládá k zápisu z porady. 

Zápis z porady 
 Zápis je písemný doklad o průběhu porady, 
schůze, jednání, konference nebo i jiné akce. Ob-
sahuje údaje, které jsou východiskem pro event. 
následná jednání, proto musí být co nejpřesnější, 
zejména pokud jde o data, číselné údaje apod.
 V záhlaví zápisu se uvádí název subjektu, druh 
porady, den (může se uvést i doba trvání) a místo 
konání. Uvedou se přítomní, omluvení a event. 
další nepřítomní pracovníci. Při velkém počtu 
zúčastněných se místo výčtu přítomných uvádí 
odkaz na přiloženou prezenční listinu.
 Je třeba zaznamenat, kdo schůzi zahájil, kdo ji 
řídil, dále průběh samotného jednání, vyplývající 
závěry a úkoly, jména pracovníků odpovědných 
za plnění úkolů a termíny jejich plnění. 
 Na závěr se uvádí datum vyhotovení zápisu, 
jméno zapisovatele a podpis pracovníka, který 
odpovídá za správnost uvedených údajů (může to 
být zapisovatel, ale i jiná osoba, pověřená kon-
trolou). 
 Podle rozsahu záznamu lze zápisy rozdělit do 
tří kategorií: 

► stručný zápis – zachycuje pouze jednot-
livé body jednání, úkoly, které z jednání 
vyplynuly, a event. rozhodnutí; 

► podrobnější zápis – obsahuje jména jed-
notlivých diskutujících, stručný obsah re-
ferátů a diskusních příspěvků. Dále se do 
něj zapisuje doslovné znění připomínek, 
pokud účastníci porady požádají o jejich 
zaprotokolování; 

► doslovný zápis – tyto zápisy se zhotovují 
při jednání v parlamentu, při významných 
konferencích apod. Obvykle se pořizuje 
jako stenografický záznam jednání. Po-
kud je to možné, pořizuje se i zvukový 
záznam.

 Zápisy se pořizují pokud možno ještě v den 
konání porady, nejpozději den následující. Zápis 
schvaluje obvykle nadřízený pracovník, v někte-
rých případech jej schvaluje následující schůze.
 Zápisy se po schválení rozesílají všem účast-
níkům porady, případně i dalším orgánům (na 
vědomí).
 Zápisy z interních porad se opatří pořadovým 
číslem a zakládají se.


