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Vzor manipulační knihy

	Datum převzetí,
č. j.
	V ě c
	Počet 
listů 
a příloh
	Od koho –
komu
	Předáno
kdy
	Převzal
(podpis)

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



V případě rozsáhlého čísla jednacího, které nelze zapsat celé do sloupce „Datum převzetí, č. j.“ jej lze uvést ve sloupci „Věc“. Pokud držitel manipulační knihy převezme utajovaný dokument podle § 10 odst. 4, uvede se číslo jednací, pod kterým je utajovaný dokument evidován u orgánu státu, právnické osoby nebo podnikající fyzické osoby, u které byl převzat.

Ve sloupci „Od koho – komu“ se uvede jméno a příjmení osoby, od které držitel manipulační knihy utajovaný dokument převzal, a v případě jeho předání se uvede jméno a příjmení osoby, které utajovaný dokument dále předal. Jedná-li se v obou případech o stejnou osobu, stačí ji uvést pouze jednou. V případě předávání utajovaného dokumentu vytvořeného držitelem manipulační knihy se uvede označení „vlastní“. Pokud držitel manipulační knihy převezme utajovaný dokument podle § 10 odst. 4, uvede se název orgánu státu nebo právnické osoby anebo jméno, příjmení podnikající fyzické osoby, u které utajovaný dokument převzal.
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