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Nad sloupce €. 1 - 2 do predtisténého ramecku se zapiSe rozmezi pofadovych ¢&isel z prvniho a posled-
niho fadku stranky, napf. 1 — 10.

Sloupec €. 1

poradova cisla neni nutno doplfovat dalSimi udaji Cisla jednaciho. Pouze v pfipadé, kdy v 1 jednacim pro-
tokolu jsou evidovany utajované pisemnosti rliznych stupriti utajeni nizsich nez ,,Ptisné tajné“, se pred pora-
dové cislo uvede zkratka pfislusného stupné utajeni,

sloupec &. 2
uvadi se den a mésic, kdy utajovana pisemnost byla doru¢ena. U vlastnich pisemnosti den a mésic, kdy bylo
vznikajici utajované pisemnosti pfidéleno Cislo jednaci,



sloupec ¢. 3
zapisuje se odesilatel utajované pisemnosti, jde-li o vlastni pisemnost, uvede se ,vlastni®, v pfipadé pouZiti
sbérného archu se uvede ,SBERNY ARCHY,

sloupec ¢. 4
zapiSe se datum uvedené na doru¢ené utajované pisemnosti, u vlastnich utajovanych pisemnosti se polozka
proskrine,

sloupec €. 5
zapise se Cislo jednaci odesilatele, u vlastni utajované pisemnosti se polozka proskrine,

sloupec €. 6

uvadi se pocet listll dorucené utajované pisemnosti. Jsou-li k pisemnosti pfipojeny prilohy, zapiSe se jejich
pocet a celkovy pocet jejich listl zlomkem, kdy Citatelem je pocet pfiloh a jmenovatelem celkovy pocet jejich
listd. Napt. 3 + 3/15 znamen3, Ze utajovana pisemnost ma 3 listy a 3 pripojené prilohy o 15 listech, pocet list(
se uvadi i u vlastni pisemnosti,

sloupec €. 7
uvede se oznaceni veci tak, aby byla vystizena podstata utajované pisemnosti,

sloupec €. 8
vyznacCuje se, kdy a komu byla utajovana pisemnost pfidélena k vyfizeni, ten potvrdi podpisem prevzeti,
pokud nebyla predana jinym zplsobem. Tento zplsob se zde uvede, napf. ,Dorué. kniha“,

sloupec €. 9
zapiSe se den a mésic, kdy byla utajovana pisemnost vyfizena nebo odeslana, pokud je utajovana pisemnost
vyfizena nebo odeslana v jiném roce, nez vznikla nebo byla doru¢ena, uvede se i rok,

sloupec €. 10
vyznaci se adresat, kterému je utajovana pisemnost odesilana, pokud je adresatd vice, uvede se ,podle
rozdélovniku®,

sloupec ¢. 11
uvede se zplsob vyfizeni, napr. ,referatnikem”, ,prlpisem*, ,zaznamem na spisu”“ atd., pfi zméné stupné
utajeni se zde uvede ,pfevedeno k €. j. . .. “ a Cislo jednaci, ke kterému je utajovana pisemnost preevidovana,

sloupec €. 12
uvede se celkovy pocet listl odesilané utajované pisemnosti,

sloupec ¢. 13
vyplfiuje se tehdy, jestlize se utajovana pisemnost uklada do spisového svazku,

sloupec €. 14
uvede se celkovy pocet listll ukladané utajované pisemnosti,

sloupec €. 15
vyznaci se skartani znak a rok skartacniho fizeni, uvedené na utajované pisemnosti, napr. V-2007, A-2005,
S-2001,

sloupec ¢. 16

uvadi se zdznam o skartaci utajované plsemnostl LARCHIV“ nebo ,,ZNICENO¥, datum provedeni a podpis
1 Clena skartacni komise. P¥i ztraté nebo zni¢eni (mimo skartani rlzen) utaJovane plsemnostl se uvede
LZTRATA“ nebo ,NEOPRAVNENE ZNICENO* a &islo jednaci oznameni o neopravnéném nakladani s utajo-
vanou pisemnosti.
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Nazev organu statu nebo ORG. L %
DATUM organizace CELEK BLIZSI OZN.
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