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Nad sloupce ¢&. 1 — 2 do predti§téného ramecku se zapiSe rozmezi pofadovych ¢isel z prvniho
a posledniho fadku stranky, napf. 1 — 10.




sloupec €. 1

pofadova ¢isla neni nutno dopliovat dalsimi udaji Cisla jednaciho utajované pisemnosti.
Zkratka pftislusného stupné utajeni se pfed potadové &islo uvede v piipadé, kdy jsou v 1
jednacim protokolu evidovany utajované pisemnosti riznych stupiid 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 pfid€leno ¢islo jednaci utajované pisemnosti,

sloupec €. 3
zapisuje se odesilatel utajované pisemnosti, jde-li o vlastni pisemnost, uvede se ,,vlastni, v
ptipad¢€ pouZiti sbérmého archu se uvede ,,SBERNY ARCH",

sloupec ¢. 4
zapiSe se datum uvedené na dorucené utajované pisemnosti, u vlastnich utajovanych
pisemnosti se polozka proskrtne,

sloupec €. 5
zapiSe se Cislo jednaci utajované pisemnosti odesilatele (eviden¢ni oznaceni), u vlastni
utajované pisemnosti se polozka proskrtne,

sloupec €. 6

uvadi se pocet listii dorucené utajované pisemnosti. Jsou-li k pisemnosti pfipojeny pfilohy,
zapiSe se jejich pocet a celkovy pocet jejich listh zlomkem, kdy Citatelem je pocet pfiloh a
jmenovatelem celkovy pocet jejich listd. Napf. 3 + 3/15 znamen4, Ze utajovand pisemnost ma
3 listy a 3 pfipojené ptilohy majici celkem 15 listil, pocet listi se uvadi i u vlastni pisemnosti.
Jsou-li k pisemnosti piipojeny pfilohy v nelistinné formé, zapiSe se jejich pocet a druh,
piipadné jejich evidencni ¢isla (napf. disketa €. ...)

sloupec ¢. 7
uvede se oznaceni véci tak, aby byla vystiZena podstata utajované pisemnosti,

sloupec €. 8

vyznacuje se, kdy a komu byla dorucena utajovana pisemnost pfidélena k vyfizeni (Eitelné
piijmeni), ten potvrdi podpisem pievzeti, pokud nebyla pfedana jinym zplisobem. Tento
zplsob se zde uvede, napt. ,,Doru¢. kniha*; pokud se jedna o vlastni utajovanou pisemnost,
vyznacuje se, kdo ji vytvofil (€itelné piijmeni),

sloupec €. 9
zapi8e se den a mésic, kdy byla utajovani pisemnost vyfizena nebo odeslana, pokud je

utajovana pisemnost vyfizena nebo odeslana v jiném roce, neZ vznikla nebo byla dorudena,
uvede se 1 rok,

sloupec ¢. 10
vyznaci se adresat, kterému je utajovana pisemnost odesilana, pokud je adresatli vice, uvede
se ,,podle rozd€lovniku®.



sloupec ¢. 11

uvede se zpilsob vyfizeni, napf. ,referatnikem®, ,pripisem®, ,,prvopisem®, ,zdznamem na
spisu* atd., pfi zmén€ nebo zruSeni stupné utajeni se uvede ,,stupeii utajeni zménén na:* nebo
,,stupen utajeni zrusen — pieevidovano k:*,

sloupec ¢. 12 4
uvede se celkovy pocet listli odesilané utajované pisemnosti a druh a pocet ptiloh v nelistinné
formé, pfipadné jejich evidenéni Cisla. V piipadé pouZiti sbérného archu se uvede celkovy
pocet odeslanych listl a ptiloh v nelistinné formé& p¥i uloZeni celého spisu.

sloupec €. 13
vypliuje se tehdy, jestliZe se utajovana pisemnost uklada, napt. do spisového svazku,

sloupec ¢. 14

uvede se celkovy pocet listll ukladané utajované pisemnosti a druh a pocet pfiloh v nelistinné
formé, ptipadné jejich evidenéni &isla. V piipad€ pouziti sbémého archu se uvede celkovy
pocet uloZenych listd, véetné sbémého archu, a pfiloh v nelistinné formé pii uloZeni celého
spisu.

sloupec €. 15

vyznati se skartaCni znak a rok skarta¢niho fizeni, uvedeny na utajované pisemnosti, napt. V-
2007, A-2010, S-2004,

sloupec ¢. 16

uvadi se zdznam o skartaci utajované pisemnosti ,,ARCHIV* nebo ,,ZNICENO“, datum
provedeni a podpis 1 ¢lena skartaéni komise. Pfi ztrat€ nebo neopravnéném zniceni (mimo
skartaéni fizeni) utajované pisemnosti se uvede ,ZTRATA“ nebo ,NEOPRAVNENE
ZNICENO* a ¢islo jednaci ozndmeni o neopravnéném nakladani s utajovanou skuteénosti.



