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nebo pravnické osoby anebo
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Véc:
Poi 5 Pocet list Poznamka
Y 1' Dne Odesilatel/adresat C.j doruc./ odes| lo3 (zptsob vyfizeni, datum a
cisio vyhot. - | woz. zplsob odeslani)

Eviden¢ni misto se uvadi, pokud je v rdmci organu statu, pravnické osoby nebo podnikajici

fyzické osoby zfizeno vice eviden¢nich mist.

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

Sloupec ,,Pof. ¢islo*
Uvede se zkratka stupné utajeni a potadové 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
adresatli vice a neni-li mozné je vSechny uvést, uvede se ,,podle rozdélovniku®.

Miize se uvést i nazev dokumentu (véc).

Sloupec ,,C. j.«

U doruceného utajovaného dokumentu se uvede Cislo jednaci odesilatele.

U vlastniho utajovaného dokumentu se uvede oznaceni ,,vlastni‘.

V ptipadég, ze se do sbérného archu pieeviduje dokument, ktery jiz byl zaevidovan pod jinym
Cislem jednacim, uvede se i toto piedchozi Cislo jednaci, a je-li pieevidovavan doruceny
utajovany dokument, uvede se rovnéz Cislo jednaci odesilatele.

Sloupce ,,Pocet listii* - ,,doruc./vyhot.*, ,,odesl. a ,,uloz.*

Do sloupce ,,doruc./vyhot.“ se uvede pocet listi doru¢eného, vlastniho nebo pteevidované¢ho
utajované¢ho dokumentu nebo vyhotoveného opisu, kopii nebo piekladu. Jsou-li k takovym
utajovanym dokumentiim pfipojeny piilohy, uvede se téz jejich pocet a celkovy pocet jejich
listt zlomkem, kdy Citatelem je pocet piiloh a jmenovatelem celkovy pocet jejich listd. U piiloh
V nelistinné podob¢ a v pfipadé utajovanych dokumentl v nelistinné podobé (napt. diskety,
videokazety, CD a jiné materidly) se uvede jejich pocet, druh, ptipadné evidenéni oznaceni.
Do sloupce ,,odesl.” se uvede celkovy pocet listli odeslaného utajovaného dokumentu, opisu,
kopie nebo prekladu.

Do sloupce ,,uloz.”“ se uvede celkovy pocet listii ulozeného utajovaného dokumentu, vcetné
ukladanych opisii, kopii nebo prekladu.

Do sloupcti ,,odesl.“ a ,,uloz.* se téz uvede druh a pocet utajovanych dokumenti v nelistinné
podobé a druh a pocet ptiloh v nelistinné podob¢.

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

Kontrolni listy, rozdélovniky uvedené na samostatnych listech, souhlasy k vyhotoveni opisii,
kopii, prekladl a vypisti uvedené na samostatnych listech, stvrzenky o pfevzeti utajovaného
dokumentu, vracend potvrzeni o pievzeti a o doruCeni utajovan¢ho dokumentu drzitelem
postovni licence, kopie uzavienych sbérnych archi a dalsi ptiloZené materidly se do poctu listh
nezapocitavaji.

Sloupec ,,Poznamka*

Uvede se zpusob vyfizeni ,,dokumentem®, ,,postoupenim®, ,,vzetim na védomi®, ,,zdznamem na
dokumentu* nebo jinym vhodnym zplisobem.

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

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

V piipad€ zmény nebo zruSeni stupné utajeni se uvede ,,stupen utajeni zménén na“ nebo ,,stupen
utajeni zruSen* a dale se uvede datum a piipadny odkaz na ¢islo jednaci, pod kterym byl
dokument nové zaevidovan.

V ptipadé¢ odpojeni piilohy se uvede, ktera ptiloha byla odpojena a jeji nové evidencni
oznaceni.

Dojde-li k pieevidovani dokumentu, opisu, kopie nebo piekladu, uvede se ,,pfeevidovano* a
odkaz na nové ¢islo jednaci.



