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Nad sloupce €. 1 — 2 do predtiSténého ramecku se zapiSe rozmezi pofadovych Cisel z prvniho
a posledniho fadku stranky.

Sloupec €. 1
Uvede se zkratka piislusné¢ho stupné utajeni. Po vytazeni utajované¢ho dokumentu z evidence
v jednacim protokolu (skartace nebo pieevidovani) se sloupec €. 1 proskrtne.

Sloupec ¢. 2

U doru¢eného utajovaného dokumentu se uvede den a mésic, kdy byl utajovany dokument
dorucen.

U vlastniho utajované¢ho dokumentu se uvede den a mésic, kdy bylo &islo jednaci utajovanému
dokumentu ptidéleno.

U utajovaného dokumentu, ktery byl pieevidovan, se uvede den a mésic, kdy byl utajovany
dokument k novému ¢islu jednacimu pieevidovan.

U vyhotoveného opisu, kopie nebo piekladu utajovaného dokumentu se uvede den a mésic, kdy
byly vyhotoveny; pokud byly vyhotoveny v jiném roce, nez byl evidovan utajovany dokument,
ze kterého byly vyhotoveny, a pokud jsou zaroven evidovany v ramci evidenéniho zdznamu
utajovaného dokumentu, ze kterého byly vyhotoveny, uvede se i rok.

Sloupec €. 3

U doruceného utajovaného dokumentu se uvede odesilatel utajovaného dokumentu.

U vlastniho utajované¢ho dokumentu se uvede oznaceni ,,vlastni®.

U utajovaného dokumentu, ktery byl piteevidovan, se uvede oznaceni ,,Pieevidovano™ a udaje
ze sloupce €. 3 jednaciho protokolu, ze kterého je utajovany dokument pieevidovavan.

U vyhotoveného opisu, kopie nebo piekladu utajovaného dokumentu se uvede jejich pocet
a druh (napt. ,,3 kopie™). Pokud je vyhotoveny opis, kopie nebo pieklad evidovan pod novym
¢islem jednacim, postupuje se jako v piipad¢ pieevidovaného utajovaného dokumentu.

Pokud je pouzit sbérny arch, uvede se téZ oznadeni ,,SBERNY ARCH*.

Sloupec ¢. 4

U doruceného utajovaného dokumentu se uvede datum uvedené pivodcem na dorueném
utajovaném dokumentu.

U vlastniho utajovaného dokumentu nebo u opisu, kopie nebo prekladu se polozka proskrtne.
Pokud je vyhotoveny opis, kopie nebo pieklad evidovan pod novym Cislem jednacim, postupuje
se jako v ptipad¢ preevidovaného utajovaného dokumentu.

U utajovaného dokumentu, ktery byl preevidovan, se uvede datum uvedené ptivodcem na
preevidovaném utajovaném dokumentu.

Sloupec €. 5

U doru¢ené¢ho utajovaného dokumentu se uvede ¢&islo jednaci utajovaného dokumentu
odesilatele.

U vlastniho utajovaného dokumentu nebo u opisu, kopie nebo piekladu se polozka proskrtne.
Pokud je vyhotoveny opis, kopie nebo pieklad evidovan pod novym ¢&islem jednacim, postupuje
se jako v ptipadé¢ pieevidovaného utajovaného dokumentu.

U utajovaného dokumentu, ktery byl pieevidovan, se uvede ¢islo jednaci, pod kterym byl
evidovan v jednacim protokolu, ze kterého je pieevidovavan, a je-li pfeevidovavan doruceny
utajovany dokument, uvede se rovnéz &islo jednaci odesilatele.



Sloupec €. 6

Uvede se pocet listii doru¢eného, vlastniho nebo pieevidovaného utajovaného dokumentu nebo
vyhotoveného opisu, kopie nebo piekladu. Jsou-li k utajovanému dokumentu ptipojeny piilohy
v listinné podobg, zapise se jejich pocet a celkovy pocet jejich listl zZlomkem, kdy Citatelem je
pocet ptiloh a jmenovatelem celkovy pocet jejich listd. Vice doru¢enych nebo vyhotovenych
vytiski a vice vyhotovenych opisi, kopii nebo vytiski prekladu se vyjadii nasobkem. Zapis ,,3
+ 3/15 (2x)“ znamena, Ze utajovany dokument je ve dvou vytiscich, z nichz kazdy ma 3 listy a
3 ptipojené ptilohy majici celkem 15 listi. Kazdy list bez ohledu na jeho format je povazovan
za 1 list. Jsou-li k utajovanému dokumentu ptipojeny piilohy v nelistinné podobé, zapise se
jejich pocet a druh, piipadné jejich evidenéni oznaceni (napi. disketa €. ..., videokazeta, 2 CD
evid. ozn. ...). Jedna-li se o utajovany dokument v nelistinné podobé&, uvede se jeho druh a
pocet kusi.

Sloupec €. 7
Uvede se oznaleni véci tak, aby byla vystizena podstata utajovaného dokumentu.

Sloupec €. 8

U do[;uéeného utajovaného dokumentu se uvede datum, kdy byl doru¢eny utajovany dokument
pridélen k vyfizeni, a jméno a piijmeni osoby, které byl tento utajovany dokument ptidélen.
U vlastniho utajovaného dokumentu se uvede jméno a piijmeni toho, kdo jej vytvofil.

Pokud je utajovany dokument, opis, kopie nebo vytisk piekladu piredan a plati-li povinnost
ptedat utajovany dokument proti podpisu, uvede se podpis; podpis lze uvést i v jiné
administrativni pomicce, v takovém piipadé se v jednacim protokolu ve sloupci ¢. 8 uvede
pouze datum podpisu a administrativni pomicka, ve které bylo pievzeti podpisem potvrzeno
(napf. ,,DK*).

Sloupec €. 9

Uvede se den a mésic, kdy byl utajovany dokument, opis, kopie nebo vytisk piekladu vytizen,
pteevidovan, odeslan, byla od nich odpojena piiloha nebo u nich byl zmé&nén nebo zrusen stupei
utajeni; pokud k uvedenému doslo v jiném roce, neZ ve kterém byl zaevidovan, uvede se i rok.

Sloupec €. 10
Uvede se adresat, kterému je utajovany dokument, opis, kopie nebo pieklad urcen. Je-1i adresati
vice, a pokud neni mozné je vSechny uvést, uvede se ,,podle rozdélovniku®.

Sloupec €. 11

Uvede se zplsob vyfizeni ,,dokumentem®, ,,postoupenim®, ,,vzetim na védomi®, ,,z&znamem na
dokumentu® nebo jinym vhodnym zplisobem. Pii zmén€ nebo zruSeni stupné utajeni se uvede
wstupen utajeni zménén na“ nebo ,,stupen utajeni zrusen®, dojde-li k pfeevidovani dokumentu,
i odkaz na nové &islo jednaci. V ptipad€ odpojeni ptilohy se uvede, ktera ptiloha byla odpojena
a jeji nové ¢islo jednaci. Pokud je vyhotoveny opis, kopie nebo pieklad evidovan pod novym
¢islem jednacim, uvede se zaznam o jeho vyhotoveni, pocet vyhotoveni a nové Cislo jednaci.
V ptipad¢€ zniceni vytisku utajovaného dokumentu podle § 28 odst. 5 nebo 6 se uvede zaznam
(napt. ,,vytisk €. 5 zni¢en dne®, , kopie €. 1 zniCena dne*, ,,analogovy stejnopis znicen dne*).

Sloupec ¢. 12

Uvede se celkovy pocet listl odesilaného nebo preevidovaného utajovaného dokumentu, opisu,
kopie nebo pitekladu a druh a pocet ptiloh v nelistinné podobég, ptipadné jejich evidenéni
oznaceni. V pripadé odeslani utajovaného dokumentu cizi moci v nelistinné podob€ nebo
pfeevidovani utajovaného dokumentu v nelistinné podobé se uvede jeho druh a pocet kusi.



V ptipad¢ odpojeni ptilohy se uvede pocet listii preevidovavané piilohy a v ptipad€, Ze jsou
odpojovany ptilohy v nelistinné podob¢, jejich druh a pocet kustl.

Sloupec €. 13
Uvede se znacka spisu v ptipad€. ze je utajovany dokument uloZen ve spisu. V ptipadg, ze spis
vznikne pomoci sbérného archu, se znacka spisu neuvadi.

Sloupec €. 14

Uvede se celkovy pocet listd ukladaného utajovaného dokumentu véetné¢ ukladanych opisi,
kopii a piekladt a druh a pocet ptiloh v nelistinné podobé, piipadné jejich evidenéni oznaceni.
V piipad¢ utajovaného dokumentu v nelistinné podob€& druh a pocet kusu. V piipadé pouziti
sbérného archu se uvede celkovy pocet ulozenych listi, druh a pocet pfiloh v nelistinné podob&
a druh a pocet ulozenych utajovanych dokumentt v nelistinné podob¢ az pii uloZeni tohoto
spisu.

Kontrolni listy, rozdélovniky uvedené na samostatnych listech, souhlasy k vyhotoveni opisd,
kopii, piekladt a vypist uvedené na samostatnych listech, stvrzenky o pievzeti utajovaného
dokumentu, vracena potvrzeni o ptrevzeti a o doruceni utajovaného dokumentu drzitelem
postovni licence, kopie uzavienych sbérnych archii a dal$i ptilozené materialy se do poctu listi
nezapocitavaji.

Sloupec &. 15

Uvede se spisovy znak, skarta¢ni znak a rok, ve kterém bude provedeno skartacni fizeni. Nelze-
li pii ulozeni utajovaného dokumentu nebo spisu stanovit rok skarta¢niho fizeni, uvede se
skartacni lhuta.

Sloupec &. 16

Po vytazeni utajované¢ho dokumentu se uvede ,,ARCHIV® nebo LZNICENO*, eviden&ni
oznaCeni zdznamu o vyfazeni, datum provedeni a podpis jednoho ¢lena skartani komise;
eviden¢ni oznaceni zaznamu o vyiazeni lze uvést na vnitini stran¢ desek jednaciho protokolu u
zéaznamu o slozeni skarta¢ni komise.

V piipad® ztraty nebo neopravnéného znieni utajovaného dokumentu se uvede ,.ZTRATA*
nebo , NEOPRAVNENE ZNICENO*“ a evidenéni oznaleni zaznamu o neopravnéném
nakladani s utajovanou informaci.

V ptipad€ doruceni utajovaného dokumentu omylem se uvede ,,doru¢eno omylem®.



