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*) Nehodici se Skrtnéte.

Sloupec ,,Pof. ¢islo*
Uvede se zkratka stupné utajeni a potadové ¢islo dokumentu ve sbémém archu, které se stava
soucasti Cisla jednaciho/jiného eviden¢niho oznaceni utajovaného dokumentu.

Sloupec ,,Dne*

Uvede se datum, kdy byl utajovany dokument do sbérného archu zapsan nebo, kdy bylo
vlastnimu utajovanému dokumentu ze sbémého archu piidéleno ¢islo jednaci/jiné evidencni
oznaceni.

Sloupec ,,Odesilatel/adresat*
Uvede se odesilatel u doruceného dokumentu, nebo adresat u odesilaného dokumentu. Je-li
adresatd vice, uvede se ,,podle rozdélovniku™. MiZe se uvést i nazev dokumentu.

Sloupec ,.C.j./jiné ev. ozn.“

Uvede se ¢Cislo jednaci/ jiné eviden¢ni oznaceni odesilatele, u vlastniho dokumentu se uvede
»Vlastni®. V ptipadg, Ze se do sbémcho archu zapisuje dokument, ktery jiz byl zaevidovan pod
jinym Cislem jednacim/ jinym evidenénim oznadenim a pieeviduje se Kk Cislu
jednacimu/jinému evidenénimu oznaceni sbérné¢ho archu, uvede se 1 toto pfedchozi Cislo
jednaci/jiné evidencni oznadeni.

Sloupce ,,Pocet lista®, ,,pfij./vyhot.”, ,,odesl.” a ,,uloz.*

Uvadi se pocet listli ptijatého nebo vyhotoveného utajovaného dokumentu a dale odeslaného
nebo ukladaného utajovaného dokumentu. Jsou-li k pfijatému nebo vyhotovenému
utajovanému dokumentu piipojeny piilohy, zapise se jejich pocet a celkovy pocet jejich listi
zlomkem, kdy Citatelem je pocet priloh a ymenovatelem celkovy pocet jejich listl. U pfiloh
v nelistinné podobé a utajovanych dokumenti v nelistinné podobé (diskety, videokazety, CD
a jin¢ materialy) se uvede jejich pocet, druh, pfipadné jiné evidenéni oznadeni. Ve sloupci
,-odeslano® a ,,uloZeno™ se uvadi celkovy pocet listl a druh a pocet priloh v nelistinné podobg.




Sloupec ,,Poznamka

Uvede se zpusob vyfizeni ,,dokumentem*™, , postoupenim®, | ,vzetim na védomi®, ,,zaznamem
na dokumentu™ nebo jinym vhodnym zplsobem. Pfi zmén€ nebo zruSeni stupné utajeni se
uvede ,stupefl utajeni zménén na“ nebo ,.stupefl utajeni zruSen® a dale se uvede datum a
piipadny odkaz na ¢islo jednaci nebo jiné eviden¢ni oznaceni, pod kterym byl dokument nové
zaevidovan. U odeslaného utajovaného dokumentu se uvede datum a zptisob odeslani.



