Vzor sbérmého archu

Sbérny arch k ¢&.j.

Pof. Dne Odesilatel / adresat Cislo Podet listt Poznamka
¢islo jednaci uloZ. | odesl.




Pof. ¢islo — Uvede se potadové ¢&islo, které se stava soucasti Cisla jednaciho utajované
pisemnosti.

Dne — Uvede se datum kdy byla pisemnost zapsana do sbérného archu.

Odesilatel/adresat — Uvede se odesilatel u doruéené pisemnosti nebo adresat, kterému je
pisemnost odesilana, pokud je adresatt vice, uvede se ,,podle rozd€lovniku®. MiZe se uvést
nazev pisemnosti.

Cislo jednaci — Uvede se &islo jednaci odesilatele, u vlastni pisemnosti se uvede ,,vlastni“.
V piipadg, Ze se do sbérného archu zapisuje pisemnost, ktera jiZ byla zaevidovana pod jinym
¢islem jednacim a pteeviduje (pfipoji) se k Cislu jednacimu sbémého archu, uvede se 1 toto
¢islo jednaci. V piipade, kdy je do sbémého archu zaznamenana utajovana pisemnost stupné
utajeni ,,Vyhrazené“, uvede se zkratka tohoto stupn¢ utajeni u uvadéného evidenéniho
oznaceni.

Pocet listd, uloZ. odesl. — Uvadi se pocet listll odesilané nebo ukladané pisemnosti. Jsou-li
k pisemnosti pfipojeny pfilohy, zapiSe se jejich pocet a celkovy pocet jejich listd zlomkem,
kdy &itatelem je pocet piiloh a jmenovatelem celkovy pocet jejich listd. U piiloh v nelistinné

rowr

formé (nosnd média a jiné materialy) se uvede jejich pocet, druh, poptipadé evidencni ¢islo.



