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Vzor sbérného archu
Nazev organu statu
nebo pravnické osoby anebo
jméno, pi{jmeni a sidlo
podnikajici fyzické osoby
(eviden¢ni misto)

PRO STUPEN UTAJENT:
Sbérny arch k ¢. j.
Véc:
Pot 5 Pocet listil Poznamka
.1 | Dne Odesilatel/adresat C.j. dorug./ N (zptsob vyfizeni, datum a
¢islo odesl. | uloz.

zpusob odeslani)

vyhot.

Eviden¢ni misto se uvadi, pokud je v ramci orgénu statu, pravnické osoby nebo podnikajici
fyzické osoby ztizeno vice eviden¢nich mist.

Podpis podle § 4 odst. 2 se uvadi u vyznaceni nazvu organu statu, pravnické osoby nebo jména
a ptijmeni podnikajici fyzické osoby.

Sloupec ,,Poft. ¢islo™
Uvede se zkratka stupn€ utajeni a potfadové Cislo dokumentu ve sbérném archu, které se stava
soucasti ¢isla jednaciho utajovaného dokumentu.

Sloupec ,,Dne”
Uvede se datum, kdy byl utajovany dokument do sbérného archu zaevidovan.



Sloupec ,,Odesilatel/adresat*

Uvede se odesilatel u doru¢eného dokumentu, nebo adresat u odesilaného dokumentu. Je-li
adresati vice a neni-li mozné je viechny uvést, uvede se ,,podle rozdélovniku®.

Mize se uvést i nazev dokumentu (véc).

Sloupec C. 3.

U doruceného utajovaného dokumentu se uvede Cislo jednaci odesilatele.

U vlastniho utajovaného dokumentu se uvede oznaceni ,,vlastni.

V piipadg, ze se do sbérného archu preeviduje dokument, ktery jiz byl zaevidovan pod jinym
Cislem jednacim, uvede se 1 toto piedchozi Cislo jednaci, a je-li preevidovavan doruCeny
utajovany dokument, uvede se rovnéz ¢islo jednaci odesilatele.

Sloupce ,,Pocet listi* - ,,doruc./vyhot., ,,odesl.” a ,,uloZ.*

Do sloupce ,.doru¢./vyhot.” se uvede pocet listi doru¢eného, vlastniho nebo pieevidovaného
utajovaného dokumentu nebo vyhotoveného opisu, kopii nebo piekladu. Jsou-li k takovym
utajovanym dokumentim ptipojeny ptilohy, uvede se téZ jejich pocet a celkovy pocet jejich
listd zlomkem, kdy Citatelem je pocet ptiloh a jmenovatelem celkovy pocet jejich listi. U ptiloh
v nelistinné podob¢ a v ptipad¢ utajovanych dokumenti v nelistinné podob¢ (napt. diskety,
videokazety, CD a jiné materidly) se uvede jejich pocet, druh, ptipadné eviden¢ni oznaceni.
Do sloupce ,,odesl. se uvede celkovy pocet listli odeslaného utajovaného dokumentu, opisu,
kopie nebo prekladu.

Do sloupce ,,uloz.* se uvede celkovy pocet listd uloZzeného utajovaného dokumentu, véetné
ukladanych opisu, kopii nebo prekladi.

Do sloupcti ,,odesl. a ,,uloz.“ se téz uvede druh a pocet utajovanych dokumentl v nelistinné
podob¢ a druh a pocet priloh v nelistinné podobg.

Vice doru¢enych, vyhotovenych vytiski se vyjadii nasobkem, napt. 2+1/2 (2x).

Kontrolni listy, rozd€lovniky uvedené na samostatnych listech, souhlasy k vyhotoveni opisd,
kopii, piekladi a vypisti uvedené na samostatnych listech, stvrzenky o pievzeti utajovaného
dokumentu, vracend potvrzeni o pievzeti a o doruCeni utajovaného dokumentu drzitelem
postovni licence, kopie uzavienych sbérnych archii a dal$i ptilozené materialy se do poctu listi
nezapocitavaji.

Sloupec ,,Poznamka™

Uvede se zptsob vyftizeni ,,dokumentem®, , postoupenim®, ., vzetim na védomi*, ,,zdznamem na
dokumentu® nebo jinym vhodnym zpisobem.

U odeslaného utajovaného dokumentu, opisu, kopie nebo piekladu se uvede datum a zptlisob
odeslani.

U vyhotoveného opisu, kopie nebo piekladu se uvede jejich pocet, druh a datum jejich
vyhotoveni, ptipadné datum a zplsob jejich odeslani.

V piipad¢é zmény nebo zruseni stupné utajeni se uvede ,,stupen utajeni zmeénén na“ nebo ,.stupen
utajeni zruSen™ a dale se uvede datum a ptipadny odkaz na &islo jednaci, pod kterym byl
dokument nové¢ zaevidovan.

V piipadé¢ odpojeni ptilohy se uvede, ktera piiloha byla odpojena a jeji nové evidencni
oznaceni.

Dojde-li k pieevidovani dokumentu, opisu, kopie nebo piekladu, uvede se ,,pieevidovano™ a
odkaz na nov¢ ¢islo jednaci.



