Ptiloha ¢. 1 k vyhlasce ¢. 529/2005 Sb.

Vzor jednaciho protokolu a zpisob jeho vedeni

JEDNACI PROTOKOL pro PRISNE TAJNE dokumenty

TAINE
DUVERNE
VYHRAZENE
Oznaceni organu statu . .
DATUM nebo pravnické osoby nebo OR%AI\EI\II_EQCNI

podnikajici fyzické osoby

Obsah stitku na titulni strané pfisluSného jednaciho protokolu



Protokol obsahuje.................ccooeiiinn. listd

Evidenéni oznadeni:

A byl dAN dO POUZIVANI. .....eii e

Podpis bezpecnostniho feditele nebo osoby povéiené k podpisu odpovédnou osobou

JEDNACi PROTOKOL VEDE oD - DO FODEISOVE
VZOR
ZENI AN PODPISY
SLOZENi SKARTAGNI KOMISE PRO ROK ]

Oznaceni na vnitini stran¢ desek jednaciho protokolu
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Nad sloupce €. 1 — 2 do predtisténé¢ho ramecku se zapiSe rozmezi potradovych Cisel z prvniho
a posledniho fadku stranky.

Sloupec €. 1
Uvede se zkratka ptislusného stupné utajeni. Po vyfazeni utajovaného dokumentu z evidence
V jednacim protokolu (skartace nebo pieevidovani) se sloupec €. 1 proskrtne.

Sloupec €. 2
Uvede se den a mésic, kdy byl utajovany dokument dorucen; u vlastniho utajovaného
dokumentu den a mésic, kdy bylo ¢islo jednaci utajovanému dokumentu ptid€leno. V piipadé




preevidovaného dokumentu den a mésic, kdy byl utajovany dokument k novému cislu
jednacimu pifeevidovan.

Sloupec €. 3

Uvede se odesilatel utajovaného dokumentu, jde-li o vlastni utajovany dokument, uvede se
oznaceni ,,vlastni, v pfipad¢ pouziti sbérného archu se uvede oznaceni ,,SBERNY ARCH®.
V piipad¢ pteevidovaného dokumentu se uvede ,,Pfeevidovano®.

Sloupec €. 4
Uvede se datum uvedené na doruCeném utajovaném dokumentu nebo pieevidovaném
utajovaném dokumentu, u vlastniho utajovaného dokumentu se polozka proskrtne.

Sloupec €. 5

Uvede se cislo jednaci utajovaného dokumentu odesilatele (evidenéni oznaceni), u vlastniho
utajované¢ho dokumentu se polozka proskrtne. V piipad¢ pieevidovaného dokumentu se uvede
jeho plivodni ¢islo jednaci nebo jiné evidenéni oznaceni.

Sloupec €. 6

Uvede se pocet listi doru¢eného, vlastniho nebo pieevidovaného utajovaného dokumentu.
Jsou-li k utajovanému dokumentu pfipojeny piilohy v listinné podob¢, zapiSe se jejich pocet a
celkovy pocet jejich list zlomkem, kdy c¢itatelem je pocet piiloh a jmenovatelem celkovy
pocet jejich listh. Zapis ,,3 + 3/15 znamen4, ze utajovany dokument ma 3 listy a 3 pfipojené
ptilohy majici celkem 15 listi. Kazdy list bez ohledu na jeho format je povazovan za jeden
list. Jsou-li k utajovanému dokumentu pfipojeny ptilohy v nelistinné podobé¢, zapiSe se jejich
pocet a druh, ptipadné jejich evidencni oznaceni (disketa €. ..., videokazeta, 2 CD evid. ozn.

).

Sloupec €. 7
Uvede se oznaceni véci tak, aby byla vystiZena podstata utajovaného dokumentu.

Sloupec ¢. 8

Uvede se, kdy a komu byl doruceny utajovany dokument pfedan (piijmeni), ten potvrdi
podpisem pievzeti, pokud nebyl piedan jinym zptisobem. Tento zptisob se zde uvede; pokud
se jedna o vlastni utajovany dokument, vyznacuje se, kdo jej vytvofil (pfijmeni).

Sloupec €. 9

Uvede se den a mé&sic, kdy byl utajovany dokument vytizen, pteevidovan, odeslan nebo kdy
byl u né€j zmeénén nebo zrusen stupen utajeni; pokud je utajovany dokument vyftizen, odeslan,
pieevidovan nebo je u n¢j zmeénén nebo zruSen stupen utajeni v jiném roce, nez vznikl nebo
byl dorucen, uvede se i rok.

Sloupec €. 10
Uvede se adresat, kterému je utajovany dokument urcen, je-li adresatii vice a pokud neni
mozné je vSechny uvést, uvede se ,,podle rozdélovniku*.

Sloupec €. 11

Uvede se zpusob vyfizeni ,,dokumentem®, ,,postoupenim®, ,,vzetim na védomi®, ,,zdznamem
na dokumentu* nebo jinym vhodnym zplsobem. Pii zméné nebo zrusSeni stupné utajeni se
uvede ,,stupenl utajeni zménén na:* nebo ,,stupen utajeni zrusen*.



Sloupec €. 12
Uvede se celkovy pocet listh odesilaného nebo pieevidovaného utajovaného dokumentu a
druh a pocet ptiloh v nelistinné podobé¢, pfipadné jejich eviden¢ni oznaceni.

Sloupec €. 13
Vypliiuje se spisova znacka spisu v piipadé, Ze utajovany dokument nebo soubor dokumenti
je ulozen ve spisu.

Sloupec ¢. 14

Uvede se celkovy pocet listh ukladaného utajovaného dokumentu a druh a pocet ptiloh
V nelistinné podobé¢, piipadné jejich evidencni oznaceni. V ptipadé pouziti sbérného archu se
uvede celkovy pocet ulozenych listli a druh a pocet pfiloh v nelistinné podob¢ az pti ulozeni
souboru utajovanych dokument.

Sloupec €. 15
Uvede se spisovy znak, skartacni znak a rok, ve kterém bude provedeno skarta¢ni fizeni.

Sloupec €. 16

Uvede se zdznam o vyfazeni utajovaného dokumentu, ,,ARCHIV* nebo L, ZNICENO*, &. ]
nebo jiné evidencni oznafeni zdznamu o vyfazeni, datum provedeni a podpis jednoho clena
skarta¢ni komise; €. j. nebo jiné eviden¢ni oznaceni zaznamu o vyrazeni lze uvést na vnitini
desky jednaciho protokolu u zdznamu o slozeni skartatni komise. Pii ztraté nebo
neopravnéném zni¢eni (mimo skartaéni fizeni) utajovaného dokumentu se uvede ,,ZTRATA*
nebo ,,NEOPRAVNENE ZNICENO*.

V piipadé¢ doruceni utajovaného dokumentu omylem se uvede ,,doru¢eno omylem*.

Poznamka: V piipad¢ pouziti dals$i administrativni pomucky urcené k evidenci podle § 3 odst.
2 véty druhé se nazev L,JEDNACI PROTOKOL* nahradi konkrétnim nazvem evidenéni
pomucky a dale se pfizplsobi i nazvy jednotlivych fadkl a sloupct tabulek, které obsahuji
vySe uvedeny nazev.



