8. Oficialni korespondence

Oficialni korespondence znamena v dnesni dobé jak forma , papirova”, tak i elektronicka.
»,Papirova“ korespondence tj. dopis je trvald forma zasilané informace pfistupna jejimu
prijemci bez technickych pomucek, jako je napfiklad pocitac, fax ¢i mobilni telefon.
Elektronicka forma tj. e-mail logicky tyto pomucky vyZaduje.

V soucasnosti jsou klasické dopisy z bézné praxe vytlaéeny elektronickou formou
korespondence tj. e-maily.

Klasicky dopis ma proti e-mailu vyhodu velké formalnosti, napliuje Uslovi littera scripta
manet (napsané trvd). S dopisem mlzeme k soudu, dopis si mlzZzeme zaramovat, nékteré
dopisy se schovavaji cely Zivot. Dopis ma nevyhodu zdlouhavé vymény odpovédi, na druhé
strané pravé tato nevyhoda muze byt naopak vyhodou. U bleskové vymény zprav nebo e-
mailll mohou nase emoce ¢i nalady sehrat nestastnou roli a miZeme napsat, co nas pozdéji
mrzi. U klasické ,,papirové” korespondence nase emoce maji ¢as vychladnout.

RozliSujeme druhy korespondence na obchodni a Ufedni, diplomatickou, osobni a

soukromou.



a) Druhy korespondence

e obchodni a ufedni
e diplomaticka

e osobni

e soukroma

Uredni a obchodni korespondence

Korespondenci organizaci soukromych (firem a jinych) i vefejnych (zpravidla uradd) délime na
vnitrni a vnéjsi. K vnitfni korespondenci radime korespondenci jednak v apardtu samotného
vedeni ¢i ustfedi, jednak s podfizenymi udtvary a externimi jednotkami, takzvanymi
dislokovanymi pracovisti. Vnéjsi korespondence probiha mezi organizaci a fyzickymi a
pravnickymi osobami stojicimi mimo ni, a to i nadfizenymi organy.

Ve verejné spravé rozliSujeme korespondenci:

- celku, aparatu (podepisovanou vedoucim utvaru; odesilatelem je napfiklad krajsky
urad);

- organu (podepisovanou hlavou kolektivniho organu, jmenovanym ¢i zvolenym
jedincem; odesilatelem je napftiklad rada obce);

- Ufadu verejného predstavitele (podepisovanou zpravidla jeho $éfem; odesilatelem je
napftiklad kabinet ministra i krajské hejtmana);

- nejvyssiho funkcionare (podepisovanou jim, anebo zmocnénym; napfiklad krajskym
hejtmanem).

V obchodnich spole¢nostech toto zpravidla odpada, ne vidy ku prospéchu véci. Je-li zaveden
tentyZz postup reknéme pro vyfizeni Zadosti o neplacené volno stejné jako pro odpovéd
pfedsedy predstaveni dozorci radé, je dlsledkem bud nedlstojnd urovent druhého, nebo
zbyte€nd nadsazenost prvniho.

Obchodni korespondence je soubor pisemnosti, které souviseji s ¢innostmi podnikatelskych,
spravnich nebo jinych instituci, jako i s pisemnym stykem obcanl s témito institucemi. Ve
spolecenské praxi pini fadu funkci a lze je hodnotit z hlediska informacniho, jazykového,
psychologického, dokladového , dokumentacniho, formalniho a socidlniho.

Diplomaticka korespondence

Souhrn nejraznéjsich druhl dopisl a jinych pisemnych dokumentl tykajicich se zahranicnich
styk(l zemi na bilateralni i multilateralni drovni oznacujeme pojmem diplomaticka
korespondence.

Z hlediska obsahového tvofi diplomatickou korespondenci:
* povérovaci a odvolaci listiny;

¢ kabinetni listy;

¢ konzulské patenty a exequatur;



¢ dopisy;
e telegramy, poselstvi, memoranda, deklarace;
* noty.

Z hlediska odesilatele jde o korespondenci:
e hlavy statu;

¢ predsedy vlady nebo jejiho ¢lena

® ministra zahranicnich véci

e zastupitelského uradu, MzZV

U diplomatické korespondence plati zakladni principy, které je tfeba respektovat. Musi byt
vyfizovana peclivé a s védomim nejvyssi odpovédnosti. Pisemnosti protokoldrniho
charakteru maji ustalené a v mezindrodnich stycich vSeobecné prijimané formulace a formy.

Korespondence hlavy statu

Povérovaci listiny a odvolaci listiny

Jde o listiny s ustalenou formou a standardnimi (odchylky nejsou viceméné povoleny)
formulacemi textu, které adresuje hlava statu hlavé jiného statu. Oznamuje se jimi
jmenovani velvyslance (nebo vyslance) a odvolani jeho predchidce. V zahlavi se uvadi
odesilatel plnym jménem, s pfislusnymi tituly, stejné tak adresat. Tyto listiny podpisuje hlava
statu, nékdy je spolupodpisuje téZ ministr zahranicnich véci.

Listiny by mély byt psany ve svétovém jazyce, i kdyZ pouZzivani ndrodniho jazyka - soucasné

s ovéfenym prekladem do jazyka svétového - neni neobvyklé (zvlasté u africkych a asijskych
zemi. Povérovaci a odvolaci listiny se opatfuji zvlastni obalkou, na niz je uveden adresat, a
suchou statni peceti. Vyhotovuji se kopie téchto listin, jiz bez vlastnoru¢niho podpisu
odesilatele, které ovéruje svym podpisem feditel diplomatického protokolu ministerstva
zahranicnich véci (kabinetu) odesilatele.

Zvlastnimi pripady povérovacich listin jsou opétovné povérovaci listiny a povérovaci listiny se
zvlastnim poslanim.



POVEROVACI LISTINY

VACLAV HAVEL
President
of the Czech Republic

to

Her Majesty
ELIZABETH the SECOND,
by the Grace of God of the United Kingdom
of Great Britain and Northern Ireland
and of Her other Realms and Territories Queen,
Head of the Commonwealth,
Defender of the Faith

Your Majesty,

Being desirous of strengthening and expanding the relations between the Czech Republic
and the United Kingdom of Great Britain and Northern Ireland, I have decided to appoint and
do hereby appoint Mr. Josef NOVAK to reside near Your Majesty in the quality of Ambassador
Extraordinary and Plenipotentiary of the Czech Republic.

The character and the abilities by which Mr. Josef NOVAK has distinguished himself assure
me that he will discharge the duties of his mission in such a manner as to merit Your Majesty’s
confidence, as well as my approbation. In this conviction I beg Your Majesty to receive him
favourably and to give full credence to all that he shall say in my name and in the name of the
Government of the Czech Republic.

1 beg Your Majesty to accept my wishes for Your Majesty’s personal welfare, as well as for the
prosperity of the people of the United Kingdom of Great Britain and Northern Ireland.

(podpis ministra zahrani¢nich véci)

Given in Prague on ....... 1997

Authenticity of Copy certified by:



ODVOLAVACI LISTINY

VACLAV HAVEL
President
of the Czech Republic

to

Her Majesty
ELIZABETH the SECOND,
by the Grace of God of the United Kingdom
of Great Britain and Northern Ireland
and of Her other Realms and Territories Queen,
Head of the Commonwealth,
Defender of the Faith

Your Majesty,

Having the intention of entrusting ML, it smmsimsmass with other duties, I have recalled him
is office of Ambassador Extraordinary and Plenipotentiary of the Czech Republic in ........

I have learned with pleasure that Mr. ..o <... has devoted all his effi

the strengthening and expansion of the friendly relations that so happily prevail between the

] i
Tavail myself of this opportunity to extend to Your Majesty my most sincere wishes for Your M:
personal welfare, as well as for the prosperity of the people of .......cooovvininns

(podpis ministra zahranicnich véci)

Given at Prague on the ........ccooove September, 2000.



Opétovné povérovaci listiny jsou spiSe vyjimkou, vyuZivaji jich jen nékteré monarchistické
staty pfi zméné panovnika. Jde o povérovaci listiny adresované novému panovnikovi, ale s
ohledem na skutecénost, Ze se jednd o téhozZ velvyslance, nezadda se znovu o agrément.
Pfedani opétovnych povérovacich listin zvlast upravuje protokol pfislusné zemé.

Povérovaci listiny se zvlastnim poslanim opravnuji v nich uvedenou osobu, aby jako
zastupce hlavy statu vykonala ukon, ktery jinak pfislusi hlavé statu. VétSinou se jednd o
vyznamny protokoldrni akt (inaugurace nového prezidenta, intronizace panovnika, vyhlaseni
samostatnosti, pohieb hlavy stdtu) nebo o vyznamné politické jednani, jehoZ se z néjakého
dlvodu hlava statu nem(iZze osobné zucastnit.

Dopis, poselstvi, deklarace

Jednd se o dalsi formy korespondence hlavy statu jiné hlavé statu. Pisi se zpravidla v
narodnim jazyce a opatfuji se ovérenymi preklady a ovérenymi kopiemi. Kopie ovéruje
reditel diplomatického protokolu, pripadné séf kanceldre odesilatele. Pfedavaji se
prostiednictvim vlastniho zastupitelského Uradu, zpravidla ministerstvu zahranic¢nich véci.
Charakter obsahu bud vyzaduje, nebo nevyzaduje odpovéd adresata, ale v kazdém ptipadé
by mélo velvyslanectvi obdriet nétu pfislusného ministerstva zahranic¢nich véci o tom, ze
pisemnost byla prevzata, a jak a kdy s ni bylo dale naloZeno. .

Telegramy.

Telegramu se vyuziva zejména pro zasilani blahoprani ke statnimu svatku, jinému
vyznamnému vyroci, ke zvoleni nebo jmenovani do funkce, osobnim jubileim a k vyjadreni
soustrasti v souvislosti s umrtim ciziho statnika ¢i pfi pfirodni nebo technické katastrofé
znacného rozsahu. Telegramy se pisi ve svétovém jazyce a odesilaji se bud posStou pfimo
adresatovi, nebo prostfednictvim zastupitelského uUradu, ktery jejich obsah notifikuje
ministerstvu zahranic¢nich véci. Druhy zplsob je sice ndro¢néjsi (je tfeba dbat i na dostatecny
Casovy predstih), ale ma nesporné vyssi Uroven.

Pti odesilani telegrami ke jmenovani nebo zvoleni do funkce se doporucuje vyckat nékolik
dnl  na potvrzeni, respektive ovéreni prvnich zprav, nebol prvni volebni vysledky nemuseji
byt konecéné.

Plati zasada, Ze telegram pfi pfileZitosti zvoleni, jmenovani ¢i inaugurace do funkce je mozné
zasilat do tfi tydn( od rozhodujiciho data. V této Ihité zaslané blahopfani se nepoklada za
opozdéné ani nezdvorilé.

Zvykem je na blahoprejny telegram odpovédét dékovnym telegramem. ProtoZe ale nejde o
povinnost, nelze neodeslani dékovného telegramu povaZzovat za nezdvofilost nebo tomu
dokonce pfikladat politicky vyznam.

Pri prilezitosti blahopfani k Novému roku a pfi jinych vyrocich je pripustné zasilani
jednotlivych blahoprejnych karet (stru¢nych dopist) vSem zahrani¢nim partneriim
prostiednictvim zastupitelského Gradu.

Korespondence predsedy vidady

Pro tuto korespondenci plati stejné obecné zasady, tedy Ze musi byt technicky perfektni,
psana ve svétovém jazyce (nebo v narodnim jazyce s ovérenymi preklady nebo s tzv.
neoficialnimi preklady, jeZ se neovéruiji-

Pisi se na dopisni papir s hlavickou odesilatele. Prostfednictvim zastupitelského uradu se
predavaji vétsinou jen dopisy predsedy viady.

NejbéznéjSimi druhy diplomatické korespondence predsedy nebo ¢len( vlady jsou dopisy,
poselstvi a zejména telegramy.



Korespondence ministra zahranicnich véci

Kabinetni list

Kabinetni list je osobni dopis ministra zahrani¢nich véci adresovany jinému ministrovi
zahranicnich véci, jimZz mu pfedstavuje chargé daffaires. Kabinetni list je psan ve svétovém
jazyce na dopisnim papife s hlavickou ministra zahraniénich véci. Priklada se k nému nékolik
kopii ovérenych rfeditelem diplomatického protokolu, které slouzi pro potfeby Gradu a
chargé daffaires. Kabinetni list se pfedava prislusSnému ministrovi zahraniénich véci, pripadné
jeho naméstkovi. Na kabinetni list se neodpovida.

V kabinetnim listé by mélo byt vyslovné uvedeno, zda se jedna o chargé daffaires ad interim,
nebo o chargé daffaires en pied, tedy docasné, nebo trvale povéreného, protoze jde o
politickou otdzku zdsadniho vyznamu. Pokud je totiz potfeba podrzet vztahy vidi jiné zemi
na urcitou dobu (zpravidla dlouhou) na nizsi Urovni, nez je Uroven velvyslance (pfipadné
vyslance), vysila se jako diplomaticky zastupce pravé diplomat ve funkci chargé daffaires en
pied. Tato skutecnost je pak sama o sobé jasnym politickym

KABINETNI LIST

Braguie, ke o juille

Monsieur le Ministre,

Désireux de maintenir et de développer davantage les bonnes relations qui existent si heu
ment entre la République Tchéque et la République de Cote d Ivoire, j ai 1 "honneur de port
connaissance de Votre Excellence que Monsieur Josef NOVAK, Ministre-Conseiller, a été
de représenter la République Tchéque auprés du Gouvernement de la République de Cote d
en qualité de Chargé daffaires en pied.

En l'introduisant 4 Votre Excellence, j “aime 4 croire qu’Elle voudra bien lui réserver un
bienveillant et lui accorder, dans | ‘accomplissement de sa tche, la confiance et 1 appui dont il
besoin.

Je profite avec plaisir de cette occasion, Monsieur le Ministre, pour exprimer & Votre Excelle
assurances de ma plus haute considération.

Petr Novak
Vice-président du Gouvernement
et Ministre des Affaires Etrangéres

de la République Tchéque

Son Excellence

Monsieur Amara Essy

Ministre des Affaires Etrangéres
de la République de Cote d 'Ivoire
Abidjan




Konzulsky patent

Jedna se o listinu, kterou ministr zahranicnich véci sdéluje a potvrzuje, Ze osoba jmenovana
v konzulském patentu byla povéfena vykonem konzularnich funkci v konkrétné vymezeném
konzuldrnim obvodu pfijimajici zemé. Konzulsky patent neni dopis, neni nikomu adresovan.
Podpisuje ho ministr zahrani¢nich véci, v nékterych zemich pfimo hlava statu.

V uziti jazyka se opét praxe v jednotlivych zemich lisi a zdaleka neni dosud ustalena. PouzZivaji
se v zdsadé tfi zplsoby: bud' se piSe v jazyce vysilajici zemé a opatiuje se prekladem ve
svétovém jazyce (preklad ovéruje feditel diplomatického protokolu), nebo se pise ve
svétovém jazyce, nebo dvojjazycné na dvoulistu - zrcadlovym zpUsobem.

Souhlas pfijimajiciho statu k vykonu funkce konzula se udéluje vystavenim tzv. exequatur
(povoleni statu k vykonu Cinnosti vedouciho konzulatu ciziho statu), ktery je samostatnym
dokumentem podepsanym ministrem zahranicnich véci.

KONZULSKY PATENT

CESKA REPUBLIKA

Oznamuji, ze pan Josef NOVAK byl jmenovan generalnim konzulem Ceské republiky v Mumbai
pro konzuldrni obvod statii Andhra Pradesh, Goa, Gujarat, Karnataka, Kerala Maharashtra,
Tamil Nadu a svazovych izemi Dadra Nagar Haveli, Daman a Diu, Pondicherry a Lakshadweep,
aby v této hodnosti podle piedpisii danych zikony, nafizenimi a ustanovenimi vykonaval ikoly,
které mu byly svéfeny k ochrané zajmii Ceské republiky a jejich obéani.

Zadam proto tfady Indické republiky, aby uznaly pana Josefa NOVAKA v hodnosti generdlniho
konzula a zajistily mu svobodné vykonévani jeho tikolii i poZivani v§ech vysad a imunit spojenych
s jeho poslanim a poskytovaly mu veskerou pomoc, podporu a ochranu viude a za viech okolnosti,
kdykoli toho bude potiebovat.

Petr Novy
ministr zahrani¢nich véci
Ceské republiky
V Prazedne......... ledna 2010

Kopie odpovida originalu.

Reditel diplomatického protokolu
Ministerstva zahrani¢nich véci:



JMENEM CESKE REPUBLIKY
Ministerstvo zahrani¢nich véci Ceské republiky potvrzuje, Ze
panu Josefu NOVAKOVI

byl po predlozeni jeho konzulského patentu, vystaveného dne 17. Eervence 2010, udélen so
(vykonu funkce

generalniho konzula
Polské republiky v Ostravé

konzularni obvod okresi Blansko, Brno-mésto, Brno-venkov, Bieclav, Hodonin, Jil
méFiz, Prostéjov, Trebil, Uherské Hradisté, Vyskov, Zlin, Znojmo, Zdér nad Sazavou, Bri
dek-Mistek, Jesenik, Karvina, Novy Ji¢in, Olomouc, Opava, Ostrava-méste, Pferov, Sun
setin.

vykonu svych funkci poZiva pan Josef Novak viech vysad a imunit, které nalei vedoucin
nich ikadi v Ceské republice na zdkladé Ceskych zakoni a predpisi, jakoZ i mezindro
v, kterych je Ceska republika smluvni stranou.

Pavel Novik
ministr zahrani¢nich véci
Ceské republiky
@redne......... srpna 2010

Kopie souhlasi s origindlem.

itel diplomatického protokolu
Ministerstva zahranicnich véci:

Telegramy

Telegramy pouZziva ministr zahrani¢nich véci kromé vySe uvedenych pfilezitosti i k dalSimu
Ucelu, spiSe technického radzu - k oznameni jmenovani chargé daffaires a.i. Déje se tak tehdy,
kdy dany ufad — pro nepfitomnost velvyslance - vede diplomat ve funkci chargé daffaires a.i.,
ktery vSak podle vSeobecné prijimané praxe nem(zZe povéfit vedenim Gradu jiného
diplomata. Telegram se zasila ministrovi zahrani¢nich véci pfijimajici zemé.



Korespondence zastupitelského uradu

Néty jsou nejfrekventovanéjsim druhem diplomatické korespondence. Jde o korespondenci
zastupitelského Uradu s jinym zastupitelskym ufadem, ddle o korespondenci zastupitelského
Uradu s ministerstvem zahranicnich véci prijimajici zemé a o korespondenci ministerstva
zahranicnich véci se zastupitelskymi urady.

RozliSuje se nékolik druhd nét:

Formalni (osobni) néta

Osobni noéta je formalni dopis obsahujici bézné zdvoftilostni formule. PiSe se v prvni osobé,
jménem autora a adresovana je pfimo tomu, ke komu se autor obraci. Mdze jit o dopis
vedouciho zastupitelského Urfadu vedoucimu jiného zastupitelského ufadu nebo predstaviteli
pfijimajici zemé - ministrovi zahranicnich véci, pfipadné hlaveé statu.

PouZzivani osobnich nét se v diplomatické praxi jednotlivych zemich lisi a jejich vyuZiti je
pomérné omezené. V zasadé muze jit o blahoprani titulare, kondolence titulare, pripadné
informace o jeho nepfitomnosti.

Verbalni néta

Verbalni néta je nejpouzivanéjsim druhem diplomatické korespondence. Po strance
obsahové se tyka otazek béznych, zpravidla jednoznacénych a zcela konkrétnich. Jinymi slovy,
jde o sdéleni instituce instituci.

PiSe se na nétovém papire, datuje se a opatfuje Cislem jednacim a kulatym razitkem Gradu.
Pise se ve tieti osobé, Uvod a zavér tvofri zdvofilostni formule. Néta se nepodpisuje, ale za
poslednim slovem textu musi byt parafovana (ne do razitka) vedoucim uradu (resp.
vedoucim odboru ministerstva zahrani¢nich véci. Odesila se postou nebo se predava osobné.



C.j.: 125824/2012-OSVE

Ministerstvo zahrani¢nich véci Ceské republiky projevuje svoji
uctu Velvyslanectvi Ukrajiny v Praze a ma Cest sdélit nasledujici:

Vzhledem k dlouhotrvajicimu a bezvyslednému procesu
akreditace nového vojenského pridélence Ceské republiky na Ukrajiné
se sidlem v Kyjeveé, XXXXXXXXXXXXX., stahuje timto Ministerstvo
zahrani¢nich véci Ceské republiky Z4dost o jeho akreditaci.

Ministerstvo zahrani¢nich véci Ceské republiky vyuZiva této

prilezitosti, aby opétovné ujistilo Velvyslanectvi Ukrajiny v Praze o své
nejhlubsi ucté.

V Praze dne inora 2013

Velvyslanectvi Ukrajiny

Praha



C.j.: 102113/2018-DP

Diplomaticky protokol Ministerstva zahraniénich véci Ceské republiky
projevuje uctu Velvyslanectvi Spojeného kralovstvi Velké Britanie a Severniho
Irska v Ceské republice a ma cest informovat, Ze termin pfedéni povérovacich
listin Jeho Excelence pana Nicholase Stewarta Archera, designovaného
mimofadného a zplnomocnéného velvyslance Spojeného kralovstvi Velké
Britanie a Severniho Irska v Ceské republice, prezidentu Ceské republiky panu
Milo$i Zemanovi, je stanoven na utery 13. bfezna 2018 ve 14:30 hod.

Diplomaticky protokol Ministerstva zahraniénich véci Ceské republiky
vyuZiva této prilezitosti, aby znovu ujistil Velvyslanectvi Spojeného kralovstvi
Velké Britanie a Severniho Irska v Ceské republice o své hluboké ucts.

V Praze dne tnora 2018

Velvyslanectvi

Spojeného kralovstvi Velké Britanie
a Severniho Irska

Praha



Unofficial Translation

No.: 102113/2018-DP

The Diplomatic Protocol of the Ministry of Foreign Affairs of the Czech
Republic presents its compliments to the Embassy of the United Kingdom of
Great Britain and Northern Ireland in the Czech Republic and has the honor to
inform that the date of presentation of the Letters of Credence of His Excellency
Mr Nicholas Stewart Archer, Ambassador Extraordinary and Plenipotentiary
designate of the United Kingdom of Great Britain and Northern Ireland to the
Czech Republic, to the President of the Czech Republic Mr Milos Zeman is
scheduled for Tuesday, March 13, 2018 at 14:30 hrs.

The Diplomatic Protocol of the Ministry of Foreign Affairs of the Czech
Republic avails itself of this opportunity to renew to the Embassy of the United
Kingdom of Great Britain and Northern Ireland in the Czech Republic the
assurances of its highest consideration.

Prague, February , 2018

Embassy

of the United Kingdom of Great Britain
and Northern Ireland

Prague



Kolektivni néta
| kolektivni néta se zasila v pripadé, kdy nékolik zastupitelskych uradua zasila sdéleni (s

totoZznym textem) jinému zastupitelskému Uradu nebo ministerstvu zahrani¢nich véci.

Identicka néta
Osahuje stejné sdéleni ministerstva zahranic¢nich véci v urcité zalezZitosti jen nékolika

vybranym zastupitelskym aradam.



Cirkularni néta

Cirkularni nota je sdéleni zasilané ministerstvem zahranicnich véci nebo jednim
zastupitelskym uradem viem ostatnim zastupitelskym uradlim. Adresati nejsou oslovovani
individualné, individualni adresa mise je uvedena pouze na obalce.

DIPLOMATICKA NOTA

C.j. 156. 678/00 — DP

Diplomaticky protokol Ministerstva zahrani¢nich véci Ceské republiky projevuje svou tictu diplo-
matickym misim akreditovanym v Praze a mé Cest zaslat informaci 0 zménéch v organizacni struktuge
a personalnim obsazeni Ministerstva zahrani¢nich véci.

Nové byla ustanovena funkce statnfho tajemnika pro evropské zalezitosti, ktera je spojena s funkei
[. ndméstka ministra zahrani¢nich véci. Do této funkce byl jmenavan JUDr. Pavel TELICKA. Statnimu
tajemnikovi pro evropské zileZitosti - 1. naméstkovi ministra zahraniénich véci je podfizena sekce
Evropské unie.

Z funkee I. ndméstka ministra zahrani¢nich véci byl odvolan prof. dr. Otto PICK a ziroveii byl jme-
novan ndméstkem ministra zahrani¢nich véci. Naméstkovi ministra zahrani¢nich véci Otto Pickovi je
pfimo podtizen odbor analyz a planovéni, Ustav mezinarodnich vztaht: a odbor bezpecnostni politiky.

Tiskovy odbor byl vyclenén ze sekee ministra a je podtizen pfimo mluvéimu ministerstva zahra-
ni¢nich véci. Mluvéi ministerstva zahrani¢nich véci je pffimo podfizen ministrovi.

Diplomaticky protokol Ministerstva zahrani¢nich véci Ceské republiky si zaroven dovoluje in-
formovat, ze feditelkou odboru stati zdpadni Evropy byla ke dni 4. 10. 1999 jmenovéna PhDr. Hana
NOVOTNA.

Diplomaticky protokol Ministerstva zahrani¢nich véci vyuziva této ptilezitosti, aby znovu ujistil
diplomatické mise akreditované v Praze o své nejhlubsi tcte.

V Praze dne 6. fijna 1999

(kulaté razitko)

Diplomatickym misim
akreditovanym
vPraze



Memorandum

Memorandum je urceno k vykladu faktické nebo pravni stranky urcitého problému ¢i otazky.
Pouziva se pro zdivodnéni, argumentaci a k podrobnému objasnéni zasadniho stanoviska.
Neobsahuje zdvofilostni obraty, razitko ani podpis. V praxi se vétSinou pouziva jako pfiloha k
noté. Je-li samostatnym dokumentem, piSe se ve treti osobé, na papire s hlavickou
diplomatické mise (resp. ministerstva zahranicnich véci).

Aide-mémoire

Jednd se o neformalni diplomaticky dokument, ktery zaznamendva skutecnosti sdélené
ustné. Pfedava se pfi ndvstévach jako pomlicka zejména tehdy, je-li dilezité vyloucit Spatné
Ci zkreslené pochopeni ¢i nepresny vyklad faktl sdélenych ustné. Cilem je napomoci
bezproblémovému a konstruktivnimu rfeSeni projedndvanych zalezitosti. PiSese na Cisty
papir, bez data, bez adresy, v neosobni formé a bezpredmétové vazbé (pfipomina se,
upozornuje se). Neopatfuje se razitkem, nepodpisuje se ani neparafuje.

Protestni néta

Ve slozitych mezinarodnich vztazich, které s sebou prinaseji komplikace nejriznéjsiho druhu,
se obcas setkdme i s nétami protestnimi nebo ultimativnimi.

| zde plati zakladni zasady (véetné dvodnich a zavérecnych zdvofilostnich formulaci
diplomatické korespondence), pficemz protestni néta by méla pouzivat slova protest a
protestovat v prisluSném gramatickém tvaru.

Pokud je protestni néta zasldna postou, neni vhodné, aby adresat jeji obdrZzeni odesilateli
potvrzoval. Bez dalSiho vysvétleni by tim totiz mohl u protestujici strany zaklddat domnénku,
Ze s protestem soubhlasi, ¢i jej pfimo pfijima. Adekvatni reakci je sjednat navstévu velvyslance
na ministerstvu zahranicnich véci.

Je-li protestni néta predavana osobné, mlze diplomat jeji prijeti odmitnout, coz samo o sobé
je dostate¢nym vyjadienim nesouhlasu s protestem. V takovém pfipadé je ale vhodné, aby
byl pfedem obeznamen s jejim obsahem - bud ho informuje predavajici Ustné, nebo ho
pfedem informuiji a instruuji Ustfedni organy Ci velvyslanec (pokud nétu neprebird on sam).
Neni to vidy jednoduché ani jednoznacné, ¢asto to nebyva ani mozné.

Pokud nebylo pfijeti néty odmitnuto, nebo byla pfedana takovym zplsobem, Ze ji Ize
povaZovat za prijatou, je po prostudovani jejiho obsahu a zvazeni vSech okolnosti mozné
notu vratit. Obvykly je nasledujici postup. Pfedstavitel ministerstva zahranicnich véci -
nejlépe ministr nebo jeho ndméstek - pozve k ndvstévé na svij Urad Séfa mise protestujici
zemeé a v kratkém rozhovoru, ktery musi byt veden ve zdvofilém, ale pfisné formalnim ténu,
notu vrati se struénym konstatovanim, Ze je nepfijatelna pro vladdu jeho zemé. Dalsi
zdUvodnéni a vysvétleni nejsou nutna.

Stejné postupuje i Séf mise, ktery obdrzi protestni nétu od pfijimajici zemé; vyzada si prijeti
na nejvyssi mozné Urovni na tamnim ministerstvu zahrani¢nich véci a notu vrati se stru¢nym
vyjadrenim o jeji nepftijatelnosti. VZdy je tfeba jednat rychle, bez zbytecného odkladu, s tim,
Ze postup je dobré konzultovat s Ustfednimi organy

Existuji i pripady, kdy je mozné odmitnuti jakékoliv ndty (nejen protestni: za prvé - néta je po
strance jazykové zcela nesrozumitelna a nelze ji bez dalsiho vysvétleni spravné interpretovat
a odpovédét na ni, za druhé - jazykové a obsahové je sice srozumitelna, ale je psana v
hrubém ¢i urazlivém ténu, bez respektovani zasad mezinarodnich vztah(, mezinarodni
zdvorilosti a kultury projevu.



Jazyk pouzivany v nétach
NAty ministerstva zahranic¢nich véci by mély byt psany mistnim (domacim) jazykem a mély by
byt vidy opatfeny tzv. neoficialnim prekladem v jednom ze svétovych jazyk(l. Pokud neni na
bilateralni Urovni zavedena jind praxe, doporucuje se brat v Uvahu teritorialni jazykové
zvyklosti (frankofonni, anglofonni, rusofonni, germdanskd a dalsi jazykové oblasti).
NGty zastupitelskych uradd v zahranici by mély byt psany svétovym jazykem uzivanym v dané
oblasti, opét s ohledem na tradi¢ni jazykové zvyklosti, pokud neni na bilaterdlni Urovni
zavedena praxe jina.
N6ty nejsou ani vzhledem ke svému charakteru zbaveny zdvofilosti; v Uvodni a zadvérecné
¢asti se pouzivaji zdvofilostni formule tak, jak je béZné u ostatni diplomatické
korespondence.

Osobni korespondence

Osobni dopisy piSou vedouci pracovnici ve vysokych funkcich (nap¥. majitelé firem, feditelé,
primatofi mést, starostové obci, ale i Ustavni Cinitelé) svym pracovnim partnertim ¢i svym
zaméstnanclm pfi zvlastnich prileZitostech (napf. blahoprani k jubileu, vyroci zaloZzeni
spolecnosti, vzniku statu atp.

Osobni dopis uvadi jak jméno a adresu adresata, tak i odesilatele. Stejné jako uredni dopis
nese vécné nékdy srovnatelny obsah a rozsifuje ho o spolecensko-individualni momenty.

Osobni dopis na prvni pohled pozname podle toho, Ze adres adresata lezi vidy na prvni
strance v jeji levé dolni tretiné, adresa odesilatele i adresata zacind osobnim jménem a
pokracuje funkci a sidlem az na druhém misté, odvolaci Udaje mohou byt nanejvys dva a to
¢islo jednaci a datum.

Osobni dopisy slouzi ke sdélovani tfeba i tychZ Udaj jako dopisy komeréni, vyuZijeme je,
pokud chceme navazat méné ,,anonymni” osobnéjsi kontakt.

RozliSujeme osobni dopis:
spolecenského charakteru — blahoprejné, dékovné, soustrastné, omluvné, zvaci

pracovniho charakteru — doporuceni, Zadosti o setkani, jmenovaci atp.

U osobnich dopisl velmi dbame na formalni Gpravu.

Soukroma korespondence

Soukromé dopisy, které necte nikdo jiny nez adresat, mohou mit Upravu volnéjsi, piSeme je i
rukou, mohou obsahovat i jazykové prostredky, které v uredni korespondenci nemaiji co
pohleddavat — zdrobnéliny, prezdivky, slangové vyrazy. | tyto dopisy kvili pfehlednosti
¢lenime do odstavcu. PiSeme jen po licové strané.



b) Nalezitosti oficialni korespondence

Korespondence se Fidi normou pro Gpravu Gfednich pisemnosti CSN 01 6910.

Utedni dopisy obsahuji vécné pfimérené Udaje, formalné bezvadna rozhodnuti, uvazlivé
volené obraty. UmoZiiuji ndm prirozené struc¢né vyjadieni vazeb na minulé styky (setkani,
korespondenci, spolupraci), souvislosti s dalSimi pfipady a oviem vyjadreni spolecenskych
frazi. Pfipadné téz i tlumoceni pozdrav( a dik(, zminek o adresatovych Uspésich a zajmech a
podobné.

Utedni dopis ma nahofe adresu odesilatele nebo ti$ténou hlavi¢ku a pod ni se pie adresa
adresata, jen v osobnich dopisech (ocenéni pracovnika, blahoptani k jubileu) se adresa pise
doleva dold. Vpravo je misto pro datum pod nim m{ze byt Cislo jednaci kvali evidenci.
Prvnim osobitym rysem textu je osloveni. Podle poslednich tprav CSN museji Uredni dopisy
nést osloveni a rozlouceni. Taktéz radné, zdvorilé podékovani a podpis, témér vidy
vlastnorucni. Odesilatel i adresat jsou uvedeni v zahlavi, jehoz poslednim radkem muze byt
,vec”.

V urednich dopisech adresovanych instituci pouzijeme obecné ,vazeni” nebo konkrétné;si
,damy a panové“, ,vazeni kolegové“. Urover ufedni korespondence klesa a zapomind se
¢asto na formalnost a zdvofilost. Stale béznéjsi je napf. osloveni, které se hodi pro osobni
styk, ne pro pisemny, jako je ,dobry den”.

Soukromé dopisy, které necte nikdo jiny nez adresat, mohou mit dpravu volnéjsi, piSeme je i
rukou, mohou obsahovat i jazykové prostredky, které v uredni korespondenci nemaji co
pohleddvat — zdrobnéliny, prezdivky, slangové vyrazy. | tyto dopisy kvuli pfehlednosti
¢lenime do odstavcu. PiSeme jen po licové strané. V soukromych dopisech je osloveni
jednoduché — adresata mGzeme oslovit jakkoli.

Osloveni se oddéluje ¢arkou. Text zarovndvame k levému okraji a ¢lenime na odstavce podle
tematickych celkd, odstavce oddélujeme volnym fadkem. Dopis konci jménem a prijmenim
odesilatel, nad nim je vlastnorucni podpis.

Kazdy dopis by mél byt zdvorily a srozumitelny. Pfetizena souvéti, odborné vyrazy, zkratky a

spletité vazby, které adresat musi ¢ist dvakrat, aby jim porozumél, jsou éastym nesvarem

Uredni korespondence.



Pfejato z internetového pojmoslovi se konec¢na Uprava obrazového vyznéni ¢i vizudlniho
ztvarnéni korespondencni agendy oznacuje layout. Pod timto slovem neni mysleno jen uZiti
pisma, ale i rozvrzeni stranky, uziti loga, skladani dopisu a podobné. Je dulezité, aby layout

ladil s celkovou grafickou vizualizaci organizace.

Déle se pisemnosti upravuji dle dalSich nize uvedenych norem:

CSN ISO 2145:1997(01 184)Dokumentace — Cislovani oddili a pododdilii psanych
dokumentt

CSN 88 6101:1998 — Dopisni papiry pro obchodni a tGfedni korespondenci
CSN ISO 11180:1996 — Postovni adresovani



Obchodni a ufedni dopisy:

Zahlavi

Hlavi¢kovy papir: Dopis je mozné psat na Cisty papir formdatu A4 nebo na papir

s predtisténou hlavickou (zahlavim) a zapatim.

V hlavi¢ce dopisu (viz a) nazev organizace je uveden tak, jak je zapsana v prislusSném
rejstiiku), sou¢asti hlaviéky byva logo spole¢nosti, kontakty, idaje o bankovnim spojeni, IC,
DIC (viz b), web ¢&i pfipadné dalsi udaje

evvys

vevys

Odvolaci udaje maji obsahovat:

V@s dopis zn.: usnadnuje identifikaci dopisu, pokud reaguje na néjakou pisemnost

Zde dne: datum, kdy byl dopis, na ktery odpoviddme, napsan

Nase zn.: znacka (Cislo jednaci) podle spisového fadu, ktery plati v organizaci;
jednotlivé udaje se oddéluji lomitkem, ptipadné v kombinaci se
spojovnikem

Vyrizuje: pfijmeni toho, kdo ma pisemnost na starosti

Tel.: pfimy telefon na osobu, kterd pisemnost vyfizuje

Fax: jen pokud se ve firmé pouziva

E-mail: spojeni na osobu, kterad pisemnost vyfizuje;

pokud se pisemnost tiskne, neméla by obsahovat hypertextovy odkazy
(podtrzeny text, pfipadné modré pismo)
Datum: datum, kdy se pisemnost odesila

v odvolacich udajich se datum pise jinak nez v souvislém testu, uvadi

se:

- sestupné (rok, mésic, den) udaje se oddéluji spojovnikem bez
mezer

- vzestupné (den, mésic, rok) — udaje se oddéluji teckou, po které
nenasleduje mezera

v obou pfipadech se piSe datum dvojmistné

letopocty po roce 2000 se nezkracuiji, ale vypisuje celé, pripadné lIze

pouzit zkratku t.r.

Adresa: Umisténi adresy (viz d) zavisi na tom jaké obdlky na dopisy se v organizaci pouzivaji a
zda jsou na dopisnim papife predtistény odvolaci udaje nebo ne.
Obecné plati, Ze adresu Ize umistit vlevo i vpravo, zaleZi na typu obalky. U obalek s okénkem
je dllezité spravné vymezit adresové pole, aby byly ¢itelné vSechny udaje.
Adresa ma obsahovat:
Ndzev organizace, firmy spolecnosti instituce
Nazev se uvadi prfesné tak, jak je zapsan v prislusném rejstriku, i kdyz
se zpusob zdpisu pravni formy neshoduje s pravidly o psani zkratek.
Pokud by nebylo jasné, zda je pisemnost adresovana fyzické nebo
Pravnické osobé, uvede se do adresy i obor podnikani.
Napft. Jan Dvorak - sklenarstvi
Pfesahuje-li nazev organizace jeden radek, lze ho rozdélit do dvou.



U fyzickych osob se na prvnim radku adresy uvadi osloveni, na druhém
jméno a pfijmeni a pokracuje se mistnimi udaji.
Napt. Ustav pro studium Vazeny pan

totalitnich rezimu Josef Stach

Jméno osoby, které je pisemnost uréena

Jméno se uvadi véetné titulu a funkce. Pokud korespondujeme
v protokoldrnim prostredi (Ustavni Cinitelé, diplomaticka sféra),
tituly se neuvadéji. Jestlize dotycny nema titul ani funkci, doporucuje
se pred jméno uvést p./pi (pan/pani).
Jméno, pfijmeni a funkce mohou byt uvedeny na jednom fadku,
pokud neprfesahnou 30 znak(, a oddéluji se ¢arkou. Pokud se na
jeden fadek nevejdou, funkce se uvede pod jménem, s malym
pocateénim pismenem. Pokud nezname jméno osoby, se kterou
budeme jednat, staci uvést nazev organizacni slozky.

Napf. Ing. Jan Hora, feditel p Jaroslav Drobny Nabytek Hora, s. r. 0.
obchodni reditel obchodni oddéleni

Pokud chceme, aby dopis oteviela konkrétni osoba, posleme ho
Tzv. do vlastnich rukou, ale v rdmci organizace. Poradi udaju je pak

Nasledujici: osloveni/titul, jméno/funkce/nazev organizace/adresa
Napf. VéZend pani

Ing. Jana Smutna

Reditelka

Ajax, s. r. 0.

Ulice, namésti, nabrezi atd. + Cislo orientacni, popfr. popisné
U organizace, které pouzivaji postovni prihradku, se uvadi misto nazvu
ulice tento udaj a Cislo poStovni prihradky (P. O. BOX).

Postovni smérovaci ¢islo a ndzev adresni posty
Tyto udaje nelze rozdélit na dva fadky. PSC se &leni na trojéisli a
Dvojéisli s jednou mezerou, mezi PSC a nazev adresni posty se vkladaji
dvé mezery. Nazev adresni posty se piSe pfednostné velkymi pismeny.
Pti psani viceslovnych nazvl se doporucuje psat velka jen pfislusna
Pismena a nazev pfipadné zkratit, aby se vesel na jeden fade s PSC.
Doporucend délka nazvu adresni posty je maximalné 15 znak .
Napf. 100 00 PRAHA 10 464 01 Frydlant v C. 466 04 Jablonec n. N. 4
Viechny Udaje v adrese se zarovnavaji zleva ke stejné svislice, PSC se

nepredsazuje, zddny Udaj se nezvyraznuje, na konci radkl neni zadné

interpunkéni znaménko, vyjimku tvofi tecky za zkratkami, radkovani
se doporucuje jednoduché.

Stat

Véc: Dopis zacina tzv. véci (viz e). DFive se slovo véc v dopise predepisovalo, dnes uz ne. Véc
(v e-mailu predmét) ma heslovité vyjadiovat, ¢eho se dopis tyka. U obchodnich dopist je
vyjadreni véci jednodussi (objednavka — ¢eho, poptdvka — po ¢em atp.).

U ostatnich dopis( je tfeba vystihnout podstatu sdéleni. Pfed vyjadreni véci se vklada
meziodstavcova mezera 24 bodU (pod dolni hranici adresového pole nebo pod posledni
odvolaci udaj), stejnd mezera nasleduje i za vyjadrenim véci. Véc zacina velkym pismenem,
neni za ni Zadné interpunkéni znaménko a zvyraznuje se vétSinou tu¢nym pismem.



Osloveni: Kazdy dopis ma zacinat oslovenim (viz f). Pokud je adresatem fyzicka osoba, pak se
oslovuje funkci, pokud nema funkci, oslovuje se titulem (kromé bakalar(i a diplomovanych
specialistl) a pokud nema titul, oslovuje se pfijmenim. DllezZité je pouzivat 6. pad,atoiu
jmen muzského rodu (Vazeny pane poslance, zdstupce, jednateli atp.).

Nékdy neni zfejmé, kdo bude dopis vytizovat, proto se voli obecné osloveni (Vazeni klienty,
obchodni partnefi atp.).

Osloveni zacina velkym pismenem, za nim se piSe ¢arka a ndsleduje meziodstavcova mezera
12 bodu.

Text dopisu se vidy €leni logicky do odstavc( (viz g). Radkovani je jednoduché, v nékterych
ptipadech lze zvolit vétsi mezery mezi fadky (kvili lepsi prehlednosti), mezery mezi odstavci
byvaji 12 bod(. Vybér druhu pisma se fidi zvyklostmi organizace, minimalni velikost ma byt
10 bodu.

Levy i pravy okraj stranky je stejné Siroky, tj. 20-25 mm.

V textu dopisu lze zvyrazriovat

Zaveér
Pozdrav, razitko, podpis: Kazdy dopis md koncit pozdravem (viz h). Pozdrav je oddélen
stejnou meziodstavcovou mezerou jako ostatni odstavce, tedy 12 bod(. PouZije-li se spojeni
S pozdravem apod., nepiSe se za nim tecka. Tento pozdrav mize byt i soucasti zavérecné
véty — ani v takovém pripadé neni na konci tecka.
Mezi pozdravem a predepsanym jménem toho, kdo pisemnost podepisuje, se vynechdva
mezera (viz ch). Velikost mezery se prizplsobuje velikosti podpisu i tomu, zda se nad néj
umistuje razitko. Oboji musi byt Citelné — nelze davat razitko do podpisu. Jméno se uvadi
véetné titulu a funkce.
Dalsi pravidla pro podpis:
- pokud pisemnost podepisuji dva lidé, vlevo se umisti jméno toho,
ktery ma vyssi funkci
napft. Ing. Jan Vesely JUDr. Rostislav Vachek
feditel naméstek
- narozmnozenych pisemnostech Ize pouzit misto podpisu zkratku
pro ,vlastni rukou”
napf. Ing. Jan Modry v. r.
- pfi podepisovani pisemnosti, v zastoupeni“ se zkratka uvede pred
jméno podepisujiciho
napf. v. z. Ing. Jan Modry

Mgr. Jana Vesela
vedouci oddéleni zakazek

pokud pisemnost podepisuji zastupci dvou organizaci, vpravo se
podepisuje zastupce té, kterd pisemnost vypracovala

Nad podpis se umistuje hranaté razitko organizace, kulaté razitko patfi doprostred

Prilohy: Pokud se k pisemnosti prikladaji dalsi dokumenty, vZdy se na né na konci dopisu
upozornuje. Zplsob uvedeni pfiloh (viz i) vychazi z toho, zda se o nich zminujeme

v samotném textu dopisu.

Pokud ano, staci pouze napsat, kolik pfiloh dopis obsahuje. Tento udaj zvyraziujeme tucné.
Napf. 3 pfilohy

Pokud se o nich v dopise nezmifiujeme, pak je tfeba uvést pocet pfiloh a jejich nyzvy. Tu¢né
zvyraznime pocet pfiloh.



Napf. 2 prilohy
Katalog
Cenik
Ptipadné staci uvést pouze jejich nazvy a zvyraznit tucné.
Napf. Katalog
Cenik
Pred oznacenim ptiloh se vkldada meziodstavcova mezera 12 — 36 bodu. Zarovnava se k levé
svislici. Podobnym zpUsobem se uvadéji i vyrazy Kopie, Na védomi ¢i Rozdélovnik
Napf. Rozdélovnik

vedouci oddéleni
nameéstci sekci

Zapati

Umistuje se udaj o bankovnim spojeni, IC, DIC, kontakty, webova adresa, idaj o zapisu

v obchodnim rejstfiku (pokud uz neni uveden v hlavic¢ce), pfipadné dalsi udaje. Ani zde neni
predepsano, jaky druh pisma a jakou velikost pouzit.



Osobni dopisy

Odlisnosti v tpravé osobniho dopisu:

osobni dopis se piSe na kvalitni dopisni papir formatu A4

text celého dopisu ma byt prostorové vyvazeny

vedouci pracovnici maji pro tyto ptilezitosti vétSinou hlavi¢kové papiry, kde je
uvedeno jméno pisatele, jeho funkce a nazev organizace

misto a datum odeslani se uvadi v fddkovém tvaru vzestupné, mésici se vypisuje
slovem, datum se zarovnani k pravé svislici

dopis zacina oslovenim, které je zarovndno k levé svislici

pouziva se radkovani 1,5

prvni fadek kazdého odstavce se odsazuje

mezi oslovenim a textem, mezi odstavci a mezi poslednim radkem textu a pozdravem
se pouzivd mensi meziodstavcova mezera

pod textem dopisu je pouze vlastnoruéni podpis odesilatel, nepatfi sem razitko ani
predepsané jméno a funkce

adresa prijemce se uvadi jednoduchym fadkovanim ve spodni tretiné listu pod
textem dopisu, zarovnava se k levé svislici, obsahuje zdvofilostni osloveni, pfipadné
se uvadi pouze jméno, funkce a organizace, celd adresa je pak uvedena na obalce

Vzory dopisti viz 7. Oficidlni komunikace a pisemnosti, c) typy pisemnosti a jejich Uprava









