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Nad sloupce €. 1 — 2 do pfedtisténého ramecku se zapise rozmezi poradovych Cisel

z prvniho a posledniho fadku stranky, napfiklad 251 — 260, coz znamena, Ze na této strance
jednaciho protokolu se nachazeji €isla jednaci s pofadovym ¢islem 251 az 260.

Jednotlivé sloupce jednaciho protokolu se vyplfuji nasledujicim zplisobem.

Leva strana jednaciho protokolu (popis dokumentu)

Sloupec ¢&. 1
Pfedtisténa Cisla neni nutno doplnhovat dalSimi udaiji €isla jednaciho.

Sloupec €. 2
Uvede se den a mésic, kdy byl dokument doruéen; u vlastniho dokumentu den a mésic,
kdy bylo Cislo jednaci dokumentu pfidéleno.

Sloupec €. 3
Uvede se odesilatel dokumentu, jde-li o vlastni dokument, uvede se oznaceni ,vlastni®,
v pripadé pouziti sbérného archu se uvede oznaceni ,SBERNY ARCH®.

Sloupec €. 4
Uvede se datum uvedené na doru¢eném dokumentu, u vilastniho dokumentu se polozka
proskrtne.

Sloupec €. 5
Uvede se Cislo jednaci dokumentu odesilatele, u vlastniho dokumentu se polozka proskrtne.

Sloupec €. 6

Uvede se pocet listu doruéeného dokumentu. Jsou-li k dokumentu pfipojeny pfilohy v listinné
podobé, zapiSe se jejich pocet a celkovy pocet jejich listll zlomkem, kdy Citatelem je pocet
pFiloh a jmenovatelem celkovy pocet jejich listd. Napfiklad ,2 + 3/18“ znamena, Ze dokument
ma 2 listy a 3 pfipojené pfilohy majici celkem 18 listd, pocet listd se uvadi
i u vlastniho dokumentu. Kazdy list bez ohledu na jeho format je povazovan za jeden list.
Jsou-li k dokumentu pfipojeny pfilohy v nelistinné podobé, zapiSe se jejich po€et a druh,
(napfiklad 2 CD).

Sloupec €. 7
Uvede se oznaceni véci tak, aby byla vystiZena podstata dokumentu.

Prava strana jednaciho protokolu (manipulace s dokumentem)

Sloupec ¢. 8

Uvede se, kdy a komu byl doru€eny dokument pfidélen (pfijmeni), ten potvrdi podpisem
prevzeti, pokud nebyl pfedan jinym zplusobem (tento zplsob se zde uvede, napf.
,pDoruCovaci kniha“). Pokud se jedna o vlastni dokument, vyznacuje se, kdo jej vytvofil
(pFijmeni).

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

Sloupec &. 10
Uvede se adresat, kterému je dokument uréen, je-li adresatd vice a pokud neni mozné
je véechny uvést, pouzije se rozdélovnik a uvede se ,podle rozdélovniku®.



Sloupec ¢&. 11

Uvede se zplsob vyfizeni, napf. zaznamem na dokumentu, vzetim na védomi. PFi zruSeni
oznaceni se uvede ,oznaceni zruseno“. Uvede se jak bylo s dokumentem naloZeno napf.
dokument je zaevidovan pod €.j. uvede se Cislo jednaci.

Sloupec &. 12

Uvede se celkovy pocet listl odesilaného dokumentu a druh a pocet pfiloh v nelistinné
podobé.

Sloupec &. 13
Vyplruje se tehdy, jestlize se dokument uklada do spisového svazku, ktery je veden
u jednaciho protokolu a jeho nazev je uveden na vnitfnich deskach jednaciho protokolu

Sloupec ¢. 14

Jednim g&islem se vyznaci celkovy pocet listl ukladaného dokumentu. Do celkového poctu
listdl se zahrnuiji i listy pouzitého sbérného archu, dorucenky, pfilozené obalky apod. Uvede
se pocet a druh pfiloh v nelistinné podobé napf. 2 CD.

Sloupec ¢&. 15
Uvede se skartatni znak a rok, ve kterém bude provedeno skartaCni fizeni, napfiklad
,V-2017% ,A-2020% ,S-2015". Zapisuje se pouze jeden skartaCni znak a jeden rok skartace.

Sloupec ¢&. 16

Uvede se zaznam o vyfazeni dokumentu, napf. ,ARCHIV“ nebo ,ZNICENO“, datum
provedeni a podpis jednoho ¢&lena skartaéni komise. Pfi ztraté nebo neopravnéném zniceni
(mimo skartaéni Fizeni) dokumentu se uvede ,ZTRATA" nebo ,NEOPRAVNENE ZNICENO".
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