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Vzor jednaciho protokolu a zpiisob jeho vedeni

JEDNACI PROTOKOL pro PRISNE TAJNE dokumenty

TAINE
DUVERNE
VYHRAZENE
Oznadeni organu statu ]
DATUM nebo pravnické osoby nebo OR%AET_EQCNI

podnikajici fyzické osoby

Obsah $titku na titulni stran& pfislu$ného jednaciho protokolu
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Protokol obsahuje.....................ccoeenenn. i Evidenéni oznaceni:
a byl dan do POUZIVANI....... ...t
Podpis bezpe&nostniho feditele nebo osoby povérené k podpisu odpovédnou osobou
JEDNACI PROTOKOL VEDE oD - DO PODPISOVY
VZOR
SLOZENI SKARTACNI KOMISE PRO ROK e

Oznaceni na vnitin{ stran¢ desek jednaciho protokolu
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Vyfizeno — odesléano UloZeno Skarta¢ni
Ptidéleno znak arok | Zaznam
kdy/komu { dne komu jak po&et | znatka | po&et | skartatniho | o vyfazeni
listh | svazku | lista Fizeni
8 9 10 11 12 13 14 15 16

Nad sloupce €. 1 — 2 do predtisténého ramecku se zapiSe rozmezi potfadovych &isel z prvniho
a posledniho fadku stranky, naptiklad 21 — 30.
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Sloupec ¢&. 1
Zkratka pfislu§ného stupné utajeni se pted pofadové ¢islo uvede v pfipadé, kdy jsou v jednom
jednacim protokolu evidovany utajované dokumenty riiznych stupiiti utajeni.

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 pfidéleno.

Sloupec €. 3
Uvede se odesilatel utajovaného dokumentu, jde-li o vlastni utajovany dokument, uvede se
oznaceni ,,vlastni®, v pifipad€ pouZiti sbé€rného archu se uvede oznaceni ,,SBERNY ARCH*.

Sloupec €. 4
Uvede se datum uvedené na dorueném utajovaném dokumentu, u vlastniho utajovaného
dokumentu se polozka proSkrtne.

Sloupec €. 5
Uvede se ¢islo jednaci utajovaného dokumentu odesilatele (evidenéni oznaceni), u vlastniho
utajovaného dokumentu se poloZzka proskrtne.

Sloupec ¢. 6

Uvede se pocet listh doru¢eného utajovaného dokumentu. Jsou-li k utajovanému dokumentu
pfipojeny piilohy v listinné formé&, zapiSe se jejich pocet a celkovy pocet jejich listl zZlomkem,
kdy ¢itatelem je pocet piiloh a jmenovatelem celkovy pocet jejich listd. Napiiklad ,,3 + 3/15“
znamena, 7e utajovany dokument ma 3 listy a 3 pfipojené piilohy majici celkem 15 listd,
podet listh se uvadi i u vlastniho utajovaného dokumentu. Kazdy list bez ohledu na jeho
format je povazovan za jeden list. Jsou-li k utajovanému dokumentu pfipojeny ptilohy
v nelistinné formé&, zapise se jejich pocet a druh, pfipadné jejich evidenéni oznaceni (napiiklad
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 dorudeny utajovany dokument pfedan (pfijmeni), ten potvrdi
podpisem pievzeti, pokud nebyl pfedan jinym zpisobem. Tento zplisob se zde uvede, napf.
,Doru¢. kniha“; pokud se jedna o vlastni utajovany dokument, vyznacuje se, kdo jej vytvofil
(pfijmeni).

Sloupec &. 9
Uvede se den a mésic, kdy byl utajovany dokument vyfizen nebo odeslan; pokud je utajovany
dokument vyfizen nebo odeslan v jiném roce, nez vznikl nebo byl doru€en, uvede se i rok.

Sloupec ¢. 10
Uvede se adresat, kterému je utajovany dokument urcen, je-li adresati vice a pokud neni
mozZné je viechny uvést, uvede se ,,podle rozdélovniku®.
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Sloupec €. 11

Uvede se zplisob vytizeni, napfiklad ,referatnikem®, ,,pripisem®, , prvopisem®, ,,zdznamem
na spisu” atd. Pfi zméné€ nebo zruSeni stupné utajeni se uvede ,,stupefi utajeni zménén na:*“
nebo ,stupeni utajeni zruSen®.

Sloupec &. 12

Uvede se celkovy pocet listh odesilaného utajovaného dokumentu a druh a pocet piiloh
v nelistinné formé, pfipadné jejich evidenéni oznaleni. V piipad€ pouziti sbérného archu se
uvede celkovy pocet odeslanych listii a pfiloh v nelistinné formé aZ pfi uloZeni celého spisu.

Sloupec €. 13
Vypliiuje se tehdy, jestliZe se utajovany dokument uklada naptiklad do spisového svazku.

Sloupec ¢. 14

Uvede se celkovy pocet listi ukladaného utajovaného dokumentu a druh a polet piiloh
v nelistinné formé, pfipadné jejich evidenéni oznaleni. V p¥ipad€ pouZiti sb&mého archu se
uvede celkovy pocet uloZenych listl a pfiloh v nelistinné formé aZ pfi uloZeni celého spisu.

Sloupec €. 15
Uvede se skartaéni znak a rok, ve kterém bude provedeno skartaini ¥zeni, naptiklad ,,V-
2010%, ,,A-2015%, ,,.S-2008*.

Sloupec ¢. 16

Uvede se zdznam o vyfazeni utajovaného dokumentu, napt. ,,ARCHIV* nebo ,ZNICENO*,
datum provedeni a podpis jednoho &lena skartaéni komise. P¥i ztrat€¢ nebo neopravnéném
zni¢eni (mimo skartadni fizeni) utajovaného dokumentu se uvede ,ZTRATA“ nebo
~NEOPRAVNENE ZNICENO*,





