Priloha €. 4 k Metodice
Vzor sbérného archu

Sbérny arch k €.j.

Por. Dne Odesilatel/adresat Cislo Pocet listl Poznamka
Cislo jednaci odesl. | uloz.




Sloupec ,Pof. Cislo®
Uvede se poradové Cislo dokumentu ve sbérném archu, které se stava soucasti Cisla
jednaciho dokumentu.

Sloupec ,Dne*
Uvede se datum, kdy byl dokument do sbérného archu zapsan.

Sloupec ,Odesilatel / adresat”
Uvede se odesilatel u doruéeného dokumentu, nebo adresat u odesilaného dokumentu. Je-li
adresatl vice, uvede se ,podle rozdélovniku®. MizZe se uvést i ndzev dokumentu.

Sloupec ,Cislo jednaci*
Uvede se Cislo jednaci odesilatele, u vlastniho dokumentu se uvede ,vlastni*.

Sloupce ,Pocet listd“, ,odesl.“ a ,uloz.”

Uvadi se pocet listli odeslaného nebo ukladaného dokumentu. Jsou-li k dokumentu pfipojeny
prilohy, zapiSe se jejich pocCet a celkovy pocet jejich listl zlomkem, kdy Citatelem je pocet
priloh a jmenovatelem celkovy pocet jejich listd. U pfiloh v nelistinné podobé se uvede jejich
pocet a druh napf. 2 CD.
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