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VYHLASKA
ze dne 28. dubna 2003

o podrobnostech stanoveni a oznaceni stupné utajeni a o zajisténi administrativni bezpecnosti

Nirodni bezpecnostni ufad stanovi podle § 6
odst. 5 a § 48 odst. 2 zdkona ¢. 148/1998 Sb., o ochrané
utajovanych skutecnosti a o zméné nékterych zikondg,
(ddle jen ,zdkon“):

CAST PRVNI

§1

Pfedmét upravy

(1) Tato vyhlééka stanovi podrobnosti stanoven{

a oznaceni stupné utajenf a postupy pfi tvorbé, evi-
denci, pfenaseni, prepravé, zaptijéovdni, ukldd4ni, jiné
man1pu1ac1 a skartaci utajovanych pisemnosti.

@) Tato vyhldska se nevztahuje na zpracovdvin{
nebo prenos utajovanych skuteénosti v informacnich
systémech a kryptografickych prostiedcich, které se
f1df zvldstnimi privnimi predpisy.')

§2

Vymezeni pojmu pro ulely této vyhlisky

(1) Utajovanymi pisemnostmi jsou listiny, nosnd
média a jiné materidly, obsahujici utajované skute¢nosti
vyjadfené v jakékoli podobeé.

(2) Povéfenou osobou je bezpecnostni feditel,
bezpeénostni tajemnik nebo osoba povéfend ochranou
utajovanych skutecnosti.

0) Zisilkou je utajovand pisemnost Vybavena
k prepravé, prepravovana nebo dorufend na misto
uréeni do ukondenf pfepravy.

(4) Opisem, kopii, pfekladem nebo vypisem je
vyhotoveni pisemného zdznamu nebo uréitého poctu
vytiskdl z origindlu utajované pisemnosti. Origindlem
utajované pisemnosti se rozumi vytisk utajované pi-
semnosti dorucené nebo vytisk utajované pisemnosti
vzniklé, uvedeny v rozdélovniku.

(5) Ptepravou zdsilky je jeji dopravenf mimo ob-
jekt?) orgdnu stitu nebo organizace za tcelem jejiho
dorucem adresdtovi.

(6) Pfend$enim utajované pisemnosti je jeji dopra-

veni mimo objekt orginu stitu nebo organizace
(napt. pro potieby jedndni, porad), pti kterém nedojde
k jejimu preddni.

(7) Znitenim utajované pisemnosti je jejf uvedent
do takového stavu, kdy je znemoznéna jeji rekon-
strukce a identifikace utajované skuteénosti, kterou ob-
sahovala.

§ 3

Stanoveni stupné utajeni

(1) Stupen utajeni se stanovi s vyuZitim seznamu
utajovan}?ch skute¢nosti podle toho, zda a v jaké in-
tenzité by neopravnéné nakldddni s utajovanou skutec—
nosti mohlo zpGsobit Gjmu zdjmim Ceské republiky,
nebo z4jmiim, k ]e]1chz ochrané se Ceskd repubhka
zavazala, nebo by mohlo byt pro tyto zdjmy nevy-

hodné.

(2) Pii stanovent stupné utajenf se posuzuje kazdd
nové vznikajict pisemnost nebo jeji ¢ast samostatné.
Sklddi-li se utajovand pisemnost z vice &dsti, stanovi
se stupenl utajeni podle &isti s nejvys$sim stupném uta-
jeni nebo vyssi.

(3) Pokud je pfi stanovovdni stupné utajeni
zfejmd nezbytné nutnd doba, po kterou md byt stupeti
utajeni zachovin, uvede se lhuta pro utajeni na pfedn{
stranu prvniho listu pod horni oznadeni stupné utajen{

slovy ,UTAJOVAT DO*.

§ 4
Oznaceni stupné utajeni
(1) Na utajované pisemnosti se stupen utajeni vy-
znacuje takto:
a) ,PRISNE TAJNE® a v &isle jednacim utajované
pisemnosti zkratkou ,PT*,

b) ,TAJNE® a v &isle jednacim utajované pisemnosti
zkratkou , T,

¢) ,DUVERNE“av &sle jednacim utajované pisem-
nosti zkratkou ,D“, nebo

d) LVYHRAZENE® a v &isle jednacim utajované pi-
semnosti zkratkou , V.

Y Vyhldska & 56/1999 Sb., o zajistén{ bezpeénosti informaénich systémt naklddajicich s utajovanymi skuteénostmi, pro-

vadéni jejich certifikace a néleZitostech certifikatu.

Vyhldska & 136/2001 Sb., o zajisténi kryptografické ochrany utajovanych skutecnosti, provadéni certifikace kryptogra-

fickych prostiedki a ndlezitostech certifikdtu.

%) § 2 pism. a) vyhldsky & 339/1999 Sb., o objektové bezpenosti.
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(2) Stupetl utajeni se na utajované pisemnosti v lis-
tinné formé vyznadi v horni a dolni &isti uprostred na
kazdé strané utajované pisemnosti obsahujici informa-
ce.

(3) Stupeni utajem’ se na utajované pisemnosti v ne-
listinné formé vyznadi na popisném stitku, nebo, je-li
to mozné, pfimo na utajovanou pisemnost.

(4) Stupen utajeni se vyznadi na obdlce nebo oba-
lu, ve kterych jsou vloZeny utajované pisemnosti, neni-
-li ddle stanoveno jinak.

(5) Stupenl utajeni se vyznafuje psanym slovem
podle odstavce 1 nebo otiskem razitka podle vzoru
upraveného v piiloze & 1 k této vyhldsce.

§5

Zména nebo zruseni stupné utajeni

(1) O zméné nebo zruSeni stupné utajeni podle § 6
odst. 4 pism. b), ¢) a d) zdkona rozhodu e statutdrni
orgdn organu stdtu nebo organizace, kde byl puvodm
stupenl utajeni stanoven, nebo osoba jim povéfend.
Zménu nebo zruSen{ stupné utajen{ oznémf ten, kdo
o zméné nebo zruseni rozhodl, pisemné vSem adresd-
tum utajované pisemnosti.

Vv prlpadech podle § 6 odst. 4 pism. ¢) a d)
zikona upozorni ten, kdo tuto skutecnost Z]lstll orgdn
stdtu nebo organizaci, kde byl pivodnf stupes uta]em
stanoven, nebo jejich pravnitho ndstupce, a neni-li je
Nirodni bezpecnostm utad (déle jen ,Utad“).

(3) Zména nebo zruSeni stupné utajeni se na pi-
semnosti provede pfeSkrtnutim vyznacenf stupné uta-
jen{ tak, aby zustala Citelnd. V ptipadé zmény se novy
stupefl utajeni vyznali u puvodniho stupné utajent.
Provedeni zmény nebo zruSeni stupné utajeni musi
byt potvrzeno zdznamem na pfsemnosti s uvedenim
divodu, data provedeni, jména, pffjmeni a podpisu
osg})y, kterd zménu nebo zruSen{ stupné utajeni pro-
vedla.

(4) O zméné stupné utajeni utajované pisemnosti
se v pifslusném jednacim protokolu provede zdznam
a utajovand pisemnost se pfeeviduje podle nového
stupné uta]em Do Jednaaho protokolu se v piipadé
zmény stupné utajeni uvede odkaz na &islo jednaci
utajované pisemnosti, pod kterym byla utajované pi-
semnost nové zaevidovdna (textovd st piilohy ¢. 2
k této Vyhlasce) Dojde-li ke zméné stupné utajent uta-
jované pisemnosti na stupel utajeni ,Vyhrazené®,
uvede se odkaz na ¢&islo jednaci utajované pisemnosti
nebo evidenéni oznaleni. V prlpade, Ze jsou utajované
pisemnosti riznych stupiiti utajen{ ev1d0vany v ]ednom

jednacim protokolu, provede se zména stupné utajent
pfe§krtnut1’m zkratky stupné utajeni ve sloupci ¢. 1
jednactho protokolu, vyznafenim zkratky nového
stupné utajeni a zdznamem Vv tomto jednacfm proto-
kolu. Obdobné se zména stupné utajeni provede u vy-
fizované utajované pisemnosti v pomocném jednacim
protokolu, je-li veden, a v manipulaéni knize.

(5) O zruseni stupné utajeni utajované pisemnosti
se v pfislu$ném jednacim protokolu provede zdznam,
$krtne se pofadové &islo ve sloupci €. 1 a pisemnost se
vyvede z této evidence. Vyvedeni z evidence se nepro-
vadi pfi zruSeni stupné utajeni utajované pisemnosti
v rdmci skartaéniho fizeni, pokud ndsleduje znien{
pisemnosti nebo jeji preddni do archivu.

CAST DRUHA

ADMINISTRATIVNI POMUCKY A POMUCKY
PRO PRENASENI, PREPRAVU )
A UKLADANI UTAJOVANYCH PISEMNOSTI

§6

Administrativni pomucky

(1) Za administrativn{ pomucky se pro tcely této
vyhlasky povazuji
a) jednaci protokol, kterym je kniha nebo sesit pro
evidovdni utajované pisemnosti. Jednaci protokol
obsahuje evidenéni polozky podle vzoru uprave-
ného v pfﬂoze ¢ 2 k této vyhldsce,

b) pomocny jednaci protokol, kterym je kniha nebo
sesit pro zaznamendvani pohybu utajované pisem-
nosti uvnitf orginu stitu nebo organizace. Po-
mocny jednaci protokol obsahuje polozky podle

vzoru upraveného v piiloze ¢ 3 k této vyhlasce,

manipulaém’ kniha, kterou je kniha nebo sesit pro
zaznamendvani preb1ran1 a pfeddvini utajované
pisemnosti osobou, kterd utajovanou pisemnost
vytvaii nebo které byla utajovand pisemnost pre-
ddna k vyfizeni. Manipulaéni kniha obsahuje po-
lozky podle vzoru upraveného v piiloze ¢. 4 k této
vyhldsce,

d) dorucovaci kniha, kterou je kniha nebo sesit pro
zaznamendvani pfeddni utajované pisemnosti. Do-
ruCovaci kniha obsahuje polozky podle vzoru
upraveného v ptiloze ¢ 5 k této vyhldsce,

e) zapujéni kniha, kterou je kniha nebo sesit pro za-

znamenavani zdpUjéek uloZené utajované pisem-

nosti. Zipujéni kniha obsahuje polozky podle

vzoru upraveného v pfiloze ¢. 6 k této vyhldsce,

f) kontroln{ list utajované pisemnosti stupné utajeni
»Duvérné“, , Tajné“, nebo ,Piisné tajné“ (ddle jen
wkontroln{ list“) pro vedeni piehledu osob, které
se s utajovanou pisemnosti u orgdnu stitu nebo
organizace sezndmily. Kontrolni list obsahuje po-
lozky podle vzoru upraveného v pfiloze ¢. 7 k této
vyhldsce.

(2) Jednaci protokol a pomocny jednaci protokol
lze vést pomoci prostfedkl vypocetni techniky. Ne-
jsou-li vedeny soubéZné v listinné formé, mus{ byt spl-
néna podminka, Ze jde o systém schvédleny statutdrnim
orgdnem, ktery obsahuje evidenén{ polozky jako adml—
nistrativni pomitcky dle odstavce 1 pism. a) a b)
zabezpecen proti naslednému nebo jinému neopravne-
nému zdsahu do vedené evidence a proti pfistupu ne-
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opriavnéné osoby a prokazatelnym zpisobem zazna-
mendvad vSechny provddéné zmény vedené evidence
a pohybu utajované pisemnosti.

(3) Administrativn{ pomﬁcky dle odstavce 1
pism. a), b) a ¢) mus{ byt pred vzetim do uZivdni upra-
veny (autentizovdny) tak, Ze se jejich listy pritbéZné
olisluji a prosiji. Na vnitfni strané desek se prelepl
konce prositi, otiskne razitko s nizvem orginu stitu
nebo organizace presahujici okra] prelepu, uvede do-
lozka o poctu listd a podpis povéfené osoby a datum
ptidéleni k uzivdni.

(4) Kromé administrativnich pomtcek dle od-
stavce 1 je mozné, v oduvodnénych pfipadech, pouZit
dal${ administrativai pomucky. Dals{ administrativn{
pomticky, slouzici k evidenci utajovanych pisemnosti,
obsahuji pfiméfené podle ucelu polozky jako jednaci
protokol a jsou upraveny podle odstavce 3.

(5) Kontrolnf list vyhotovuje k utajované pisem-
nosti osoba povéfend vedenim ]ednac1ho protokolu.
Kontroln{ list se nestdvd souédsti utajované pisemnosti,
ale uklddd se spolecné s ni az do jejiho vyfazeni. Kon-
trolnf list lze nahradit napt. otlskem razitka, obsahuji-
cim polozky sezndmeni, na utajovanou pisemnost.

(6) Vydané administrativni pomticky dle od-
stavce 4, které slouzi k evidenci utajovanych pisem-
nosti, a administrativni pomucky dle odstavce 1 s vy-
jimkou kontrolniho listu se eviduji. Evidenci vede po-
véfend osoba nebo osoba povéfend vedenim jednaciho
protokolu.

(7) Do administrativnich pomucek dle odstavce 4,
které slouzi k evidenci utajovanych pisemnosti, do ad-
ministrativnich pomﬁcek dle odstavce 1 a do sbérného
archu se ddaje zapisuji prostredkem zarudujicim trvan-
livost pisma, nebo potizuji otiskem razitka.

§7

Ptenosné schranky

Za prenosné schrinky se pro ucely této vyhldsky
povazuji zejména vsechny druhy aktovek, kuffika,
kufra, pfenosnych bezpecnostnich schrinek, kuryr-
nich vaka. Podminkou pro jejich pouziti k prepravé
utajované pisemnosti je moZnost jejich uzamcenf (ze-
jmena mechanickym, kédovym zdmkem) nebo zajisté-
ni proti neopravnéné manlpulam s jejich obsahem bez
védomi uZivatele (zejména pecetemm, plombovdnim).
Kazd4 pienosnd schrinka musi byt opatfena na vhod-
ném mist¢ ndpisem: ,V pfipadé ndlezu neotvirejte

a piedejte neprodlené dtvaru Policie CR nebo Nirod-
nimu bezpe¢nostnimu ufadu!“

§8
Uschovné objekty
Za dschovné objekty se pro ulely této vyhldsky
povazuji viechny druhy trezort a uzamykatelnych ko-
vovych skfini.

CAST TRETI
MANIPULACE S UTAJOVANYMI

PISEMNOSTMI STUPNE UTAJENI
»VYHRAZENE“

§9
(1) Zésilku pfijimad osoba urlend k pfebirdni zi-
silek, za dodrzeni § 17 odst. 1 zdkona.

(2) Utajovand pisemnost mus{ byt prokazatelnym
Zpusobem Zaev1d0vana, a to nejméné v rozsahu
sloupcii €. 1, 2, 3, 5, 6 a 7 jednaciho protokolu; v pfi-
pade je-li utajovand plsemnost odesilina mimo orgédn
stdtu nebo organizaci, 1 v rozsahu sloupce ¢. 10 jedna-
citho protokolu.

(3) Oprava zdpisu v evidenci se provede takto:
a) puvodni zdpis se preskrtne tak, aby zustal Citelny,
b) provede se zdpis novy s uvedenim data, pfijmen{
a podpisu osoby, kterd opravu zdpisu provedla.

(4) Na dorudenou utajovanou pisemnost se vy-
znaci
a) obchodnf firma nebo ndzev (dile jen ,,0znadeni®)
prijemce,
b) datum zaevidovini.

Tyto ddaje mohou byt vyznaeny otiskem razitka.

§ 10

(1) Na prvni stranu utajované pisemnosti v lis-
tinné formé se uvede oznadeni orgdnu stdtu nebo orga-
nizace, kde utajovand pisemnost vznikla, &slo jednaci
utajované pisemnosti nebo evidencni oznaceni, pocet
listd, pocet pifloh v listinné formé a pocet je 1ch listt,
pfipadné pocet a druh pfiloh v nelistinné forrne, a to
zpusobem podle § 18 odst. 2.

(2) Utajované pisemnosti v nelistinné formé se
opatfi popisnym Stitkem, na ktery se uvede oznaleni
orgdnu stdtu nebo organizace, kde utajovand pisemnost
vznikla, &islo jednaci utajované pisemnosti nebo evi-
denéni oznaéem’, pod kterym je médium vedeno v evi-
denci podle § 21 odst. 1, resp. pfiloha k &islu jednacimu
utajované pisemnosti a stupen utajeni. Tyto udaje se
mohou uvidét, je-li to mozné, pfimo na utajovanou
pisemnost v nelistinné formé.

§ 11

(1) Opis, kopie, pieklad nebo vypis z utajované
pisemnosti lze pofizovat, pouze je-li to nezbytné.

(2) ]e -li utajovand pisemnost predavana mimo
orgdn statu nebo mimo organizaci, 1ze tak udinit pouze
proti podpisu.

(3) Utajovand pisemnost se odesild ve 2 obdlkdch.
Na vnitini obilku se uvede oznaleni odesilatele, ozna-
Ceni adresdta, stupeni utajeni a Cislo jednaci utajované
pisemnosti nebo jiné evidenéni oznaleni. Na vnéjsi
obdlku se uvede oznaleni odesilatele a oznaleni adre-
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sdta, neuvad{ se stupen utajeni ani jeho zkratka v &isle
jednacim utajované pisemnosti (je-li pouzito). V pfi-
padé, Ze utajovanou pisemnost nelze vlozit do obdlky,
vloZi se do pevnych obald.

(4) Pfeprava zdsilky se provadi
a) kuryrni sluzbou,

b) drzitelem postovni licence) (ddle jen ,posta”),
formou doporuéeného psani, nebo doporuceného

baliku.*)

Kuryr, ktery zésilku bude prepravovat se prokaZe ode-
silateli platnym osvédéenim.”)

(5) Utajovand pisemnost se pfendsi v zalepené
obdlce nebo uzavieném obalu, na kterych je uvedeno
oznaceni orgdnu stitu nebo organizace a ndpis ,,V pfi-
padé ndlezu neotvirejte a pfedejte neprodlené ttvaru
Policie CR nebo Ndrodnimu bezpe¢nostnimu dfadu! .

§ 12

SR prubehu zpracovani i po j ejich vyftizeni se
utajované pisemnosti uschovavaji do uschovnych ob-
jekti v zabezpecenych oblastech ) nebo do zabezpece-
nych oblasti, jsou-li splnény bezpecnostni standardy
vydané Uradem

(2) Po vyfizeni se utajovand pisemnost vraci k evi-
denénimu mistu k uloZeni. Na utajovanou pisemnost
uvede pied uloZenim ten, kdo ji vyfizuje, skartaéni
znak a rok, ve kterém bude provedeno skartalni fizeni,
vraci-li ji v zalepene obdlce, obilku opatii podplsem
a uvede na ni stupen utajeni, ¢islo jednaci utajované
pisemnosti nebo evidenén{ oznacenl skartaéni znak
a rok, ve kterém bude provedeno skartadn{ Fizen.

(3) Vyftizené utajované pisemnosti se uklidaji od-
délené od ostatnich pisemnosti posloupné podle ¢isel
jednacich utajovanych pisemnosti, nebo evidencnich
oznaleni, nebo podle problematik do splsovych
svazkii. Na spisovém svazku s uloZenymi utajovanymi
pisemnostmi se vyznaci stupen utajeni. Utajované pi-
semnosti uklddané do spisového svazku se prabézné
zapisuji do seznamu uloZenych pisemnosti, ktery je
jeho souédsti.

(4) Administrativni pomucky, které slouzi k evi-

denci utajovanych pisemnosti, se uklddaji zptisobem
zajistujicim jejich ochranu proti ztrdté nebo zneuziti.

(5) UloZenou utajovanou pisemnost lze zapijcit
uvnitf orgdnu stdtu nebo organizace na dobu nezbytné

nutnou osobé urlené ke styku s utajovanou skutecnosti
ptislusného stupné utajeni a rozsahu Cinnosti.

(6) Vytazovini (skartace)’) utajované plsemnostl
se provadi podle zvlastniho pravntho predplsu ) a podle
skartanich ¥4dG orgdnt stitu nebo organizaci. Nad-
pocetné vytisky utajovanych pisemnosti se mohou zni-
¢it mimo skartalni fizend.

§ 13

(1) Ustanoveni ¢dsti tieti se nevztahuji na utajo-
vané pisemnosti kryptografické ochrany utajovanych
skuteénosti.

(2) Ustanoveni &dsti Ctvrté lze pro manipulaci
s utajovanymi pisemnostmi stupné utajeni ,,Vyhra-
zené“ pouzit pfiméfené.

CAST CTVRTA
MANIPULACE S UTAJOVANYMI

PISEMNOSTMI STUPNU UTAJENI
~DUVERNE®, ,TAJNE“ A ,PRISNE TAJNE“

§ 14
Prijem zasilky

(1) Zasilku piijimé, za dodrZeni § 17 odst. 1 za-
kona, povéfend osoba, osoba povéfend vedenim jedna-
ctho protokolu nebo osoba uréend k ptebirdni zdsilek
(podatelna). Prevzeti zdsilky se doruditeli potvrdi pod-
pisem s uvedenim data a otiskem razitka orgdnu stdtu
nebo organizace. Pfijme-li zdsilku osoba uréend k pte-
birdni zdsilek, pfedd ji neprodlené povéfené osobé
nebo osobé povéfené vedenim jednaciho protokolu
k zaevidovdni.

(2) Vyskytne-li se u doruCené zdsilky zdvada
(napf. nejsou-li na obalkich otisky razitka nebo jsou
poskozeny, je-li roztrzena obdlka nebo je zfejmé, ze se
s obsahem utajovan}?ch pisemnosti mohla sezndmit ne-

%) Zgkon & 29/2000 Sb., o postovnich sluzbich a o zméné nékterych zdkont (zdkon o postovnich sluzbdch), ve znéni zdkona

¢. 517/2002 Sb.

*) § 31 a 32 vyhldsky & 28/2001 Sb., kterou se stanovi postovni podminky zdkladnich sluzeb a zdkladni pozadavky kvality pti
jejich zajistovani drzitelem postovni licence (vyhldska o zdkladnich sluzbich drZitele postovni licence).

%) § 36 zdkona &. 148/1998 Sb., o ochrané utajovanych skute¢nosti a o zméné nékterych zikont, ve znéni zikona & 164/1999
Sb., zékpna &. 18/2000 Sb., zdkona &. 29/2000 Sb., zdkona & 30/2000 Sb., zikona ¢&. 363/2000 Sb., zdkona &. 60/2001 Sb.,
ndlezu Ustavniho soudu uvefejnéného pod & 322/2001 Sb., zdkona & 151/2002 Sb., zdkona &. 310/2002 Sb. a zdkona ¢&. 320/

/2002 Sb.
%) § 2 pism. b) vyhldsky &. 339/1999 Sb.

7y § 2 odst. 2 zdkona & 97/1974 Sb., o archivnictvi, ve znéni zdkona &. 343/1992 Sb., zdkona &. 27/2000 Sb., zdkona &. 120/
/2001 Sb., zikona &. 107/2002 Sb. a zdkona ¢&. 320/2002 Sh.

%) Vyhldska & 117/1974 Sb., kterou se stanovi kritéria pro posuzovéni pisemnosti jako archivélii a podrobnosti skartaéniho

fizeni.
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povoland osoba, nesouhlasi-li pocet listti nebo pfiloh),
sepiSe o tom osoba, kterd zdsilku pfevzala, neprodlené
zdznam; zdsilka se zaeviduje podle skute¢ného stavu.
Kopie zdznamu se zasle odesilateli. O uvedené skutec-
nosti se neprodlené vyrozumi{ povéfend osoba adresita.

(3) Zjisti- li se po otevieni obélky nebo obalu z3-
silky, Ze utajovand pisemnost byla urcena jinému adre-
sdtovi, pffjemce ji neprodlene zaSle sprdvnému adresi-
tovi nebo vrati zpét odesilateli. Na pfedni strané
prvniho listu utajované pisemnosti se uvede ,Doru-
Ceno omylem®, oznadeni a adresa orgdnu stitu nebo
organizace, kterd utajovanou pisemnost omylem ob-
drzela, datum, jméno a pfijmeni a podpis povéfené
osoby nebo osoby povéfené vedenim jednactho pro-
tokolu.

§ 15
Evidence utajované pisemnosti

(1) Utajované pisemnosti, dorucené nebo vznika-
jici v orgdnu stdtu nebo organizaci, se eviduji v jedna-
cim protokolu podle pokynt uvedenych v textove asti
prilohy ¢&. 2 k této vyhlasce, pokud tato vyhldska ne-
stanovi jinak. Evidenci provddi povéfend osoba nebo
osoba povétend vedenim jednactho protokolu.

(2) Utajované pfsemnosti stupné utajeni ,Piisné
tajné® se ev1du]1 v samostatném jednacim protokolu,
neni-li déle stanoveno jinak. Uta ované plSCmIlOStl
stupné utajeni , Tajné“, ,Duvérné“ a ,Vyhrazené“ se
mohou evidovat v jednom jednacim protokolu.

(3) Na dorucené utajované pisemnosti se vyznad{
a) oznaceni piijemce,
b) datum zaevidovani,
c) C&islo jednaci utajované pisemnosti pfijemce.
Tyto ddaje mohou byt vyznadeny otiskem razitka.

(4) Orgdn stitu nebo organizace mohou pro uéely
zaznamendvani pohybu utajované pisemnosti z jedna-
cich protokolt na organizaéni dtvary, které jednaci
protokoly nevedou, zavést na téchto organizalnich
utvarech pomocné jednaci protokoly. Pohyb utajované
pisemnosti se zaznamendvd v pomocnych jednacich
protokolech obdobné podle odstavee 2. Do pomoc-
nych jednacich protokoli se utajované pisemnosti za-
pisuji pod ptidélenymi pofadovymi &isly z jednaciho
protokolu.

(5) Je-li utajovand pisemnost pfevzata, napf. pii
ufednich jedndnich, poradich nebo kontrolich, bude
neprodlené pfeddna proti podpisu v manipulaéni knize
osobé povérené vedenim jednaciho protokolu k zaevi-
dovédni v jednacim protokolu Pfi pfepravé takovéto
utajované plsemnostl je nutné dodrzet podminky § 26
odst. 4 a 5.

(6) Dorucené zdsilky opatfené na vnitini obdlce
nebo obalu ndpisem ,,OTEVRE ADRESAT* povéfend
osoba nebo osoba povéfend vedenim jednaciho proto-
kolu neotevird, eviduji se neoteviené a preddvaji se
pfimo adresdtovi. Adresdt neprodlené sdéli osobé po-

vétené vedenim jednaciho protokolu dalsi ddaje po-
tiebné k zaevidovin{ utajované pisemnosti v jednacim
protokolu a zajist{ vyznaceni udaju dle odstavce 3 na
utajovanou pisemnost.

(7) Ten, kdo utajovanou pisemnost vytvaii nebo
mu byla pfidélena k vyfizeni, ji zaznamendvd v pfidé-
lené manipulaéni knize, neni-li dile stanoveno jinak.
Ziznam se provede neprodlené po pfijeti utajované
pisemnosti nebo ptidéleni &isla jednaciho pro vznika-
jicf utajovanou pisemnost. Osoba, kterd ses utajovanou
pisemnost{ stupné utajeni ,,P¥{sné tajné®, , Tajné“ nebo
»Divérné* pouze seznamuje bez pfidélen, nezazna-
mendvd toto seznameni ve své manipulaéni knize, ale
potvrdi je podpisem v kontrolnim listu.

(8) Na konci kalenddintho roku se jednaci pro-
tokol uzavte tak, Ze se posledni zipis cely podtrhne,
a tim se ukondi pfidélovdni &isel jednacich v tomto
roce. Pod podtrzenim se uvede zdznam o poctu pouzi-
tych &isel jednacich, ktery podepiSe osoba povéfend
vedenim jednacitho protokolu a jeji pfimy nadfizeny
nebo povéfend osoba.

(9) Na konci kalenddtniho roku se z jednactho
protokolu vedeného pomoci prostfedki vypoletni
techniky pfestanou pridélovat &isla jednaci utajova-
nych pisemnosti v kon¢icim kalenddfnim roce. Jednaci
protokol nebo pomocny jednaci protokol vedeny po-
moci prostredkii vypocletni techniky se vytiskne ve
formé grafického dokumentu pfi zméné osoby pové-
fené vedenim protokolu nebo dle potteby, nejpozdéji
vSak na zaldtku ndsledujictho kalenddiniho roku,
a upravi se zpusobem podle § 6 odst. 3.

(10) Ztrdta nebo neopravnene znifeni utajované
plsemnostl se zaznamend v jednacim protokolu, ve kte-
rém je utajovand pisemnost evidovina (textovd &dst pri-
lohy ¢&. 2 k této vyhldsce).

§ 16
Sbérny arch

(1) Pti predpoklddaném vétsim poctu doruéenych
nebo vzniklych utajovanych pisemnosti k jedné véci
Ize zaloZit k piislusnému &islu jednacimu sbérny arch;
vzor sbérného archu je upraven v priloze & 8 k této
vyhldsce. ZaloZeni sbérného archu se vyznadi v jedna-
cim protokolu.

(2) Do sbérného archu se zapisujf utajované pi-
semnosti v pofadi, ve kterém jsou doruceny nebo
vznikly. Do sbérného archu lze zapsat utajované pi-
semnosti rizného stupné utajeni. Tykaji-li se téze véci,
lze do sbérného archu zapsat i neutajované pisemnosti.

(3) Na kazdou pisemnost zapsanou do sbérného
archu se vyznadf ¢islo jednaci utajované pisemnosti, ke
kterému je sbérny arch veden. Jednotlivé pisemnosti
zapsané ve sbérném archu se v &isle jednacim utajované
pisemnosti rozliSuji pofadovym &islem ze sbérného ar-
chu podle § 19 odst. 1 pism. b).

(4) Na spis tvofeny pisemnostmi zapsanymi ve
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sbérném archu se pfed uloZenim vyznali skartaini
znak a rok, ve kterém bude provedeno skartalni fizeni.
Sbérny arch se stdvd souldsti spisu.

§ 17
Oprava zapisu v administrativnich pomuckach

(1) Oprava zdpisu v administrativnich pomuc-
kdch se provede takto:
a) puvodni zdpis se pfeskrtne tak, aby zustal Citelny,
b) provede se zdpis novy s uvedenim data, pffjmen{
a podpisu osoby, kterd opravu zdpisu provedla.

(2) Obdobné se provddéji opravy zdpist v jedna-
cim protokolu nebo pomocném j jednacim protokolu,
které j jsou Vedeny pomoci prostredku vypocetni tech-
niky, s tim, Ze se zapi§{ pffjmeni osob, které opravy
z4pist provedly. Po vytisténi téchto pomucek uvedené
osoby pfipoji podpisy.

§ 18
Nilezitosti utajované pisemnosti v listinné formé

(1) Na utajovanou pisemnost v listinné formé se
uvede zejména oznaleni organu stitu nebo organizace,
kde utajované pisemnost vznikla, &islo jednaci utajo—
vané pisemnosti, stupefi utajeni, Cislo vytlsku, pocet
listd, pocet uta]ovanych a neutajovanych prlloh v lis-
tinné formé a pocty jejich listd, ptipadné pocet a druh
dalsich ptiloh v nelistinné formé.

(2) Cislo vytisku, pocet listd, pocet utajovanych
a neutajovanych pfiloh a pocet jejich listli se uvede na
pfedni stranu prvniho listu, v prave hornf &dsti. Pocet
pfiloh v listinné formé a pocet je gjich lista se vyjddif
zlomkem, jehoZ Citatelem je poclet prlloh a jmenovate-
lem celkovy pocet listt ptiloh. U pfiloh v nelistinné
formé (nosnd média apod.) se uvede jejich pocet a druh,
pfipadné i e]lCh evidentni Cislo. Llsty nebo stranky
utajované pisemnosti v listinné formé musi byt pra-
bézné éislovdny. Listy nebo strdnky utajovanych prlloh
v listinné formé se &isluji samostatné. Llsty utajované
pisemnosti a listy jednotlivych utajovanych piiloh
v listinné formé musi byt seSity nebo jinak pevné spo-
jeny. Vzor tipravy pfedni strany prvniho listu utajo-
\ﬁne pisemnosti je upraven v priloze & 9 k této vy-

ace.

(3) Pfiloha se oznaluje ¢islem jednacim utajované
pisemnosti tak, Ze se na pfedni stranu prvniho listu
v pravé horni &isti uvede: ,Priloha ¢ ... k& j. ...«
Stupeni utajent kazdé utajované pfﬂohy se vyznacuje
stejnym zpusobem jako na utajované pisemnosti. Uta-
jovand ptiloha musi mit vlastni vyznaceni &isla vytisku
a poctu listd. Manipulace s utajovanou pisemnosti,
kterd obsahuje pfilohy ruznych stupnii utajent, se Fid{
podle ne Vyssfho stupné utajeni. S odpojenou piilohou
se mampulu]e podle jejtho stupné utajeni.

§ 19
Cislo jednaci utajované pisemnosti

(1) Cislo jednaci utajované pisemnosti tvofi, neni-
-li déle uvedeno jinak,

zkratka stupné utajent,

poradové &islo z piislusného jednaciho protokolu
a v pripadé pouziti sbérného archu se za pofado-
vym &islem z jednaciho protokolu vyznali spojov-
nik a potadové &islo ze sbérného archu,

lomitko,

c)
d)

rok, ve kterém bylo pofadové &islo piidéleno.

(2) Za &islem jednacim utajované pisemnosti mo-
hou byt uvedeny dalsi ddaje nebo znaky stanovené
orgdny stitu nebo organizacemi. Tyto tdaje nebo
znaky se od &isla jednactho utajované pisemnosti od-
déluji spojovnikem.

§ 20
Vyhotoveni utajované pisemnosti

(1) Cistopis utajované pisemnosti se vyhotovuje
v poltu V}?tiskﬁ uvedeném v rozdélovniku. Ten, kdo
vyhotovuje Cistopisy, neprodlené znic¢i vadné vyt1sky,
vytisky, které nejsou uvedeny v rozdélovniku, a ndvrhy
neschvilenych Cistopist.

(2) Na vytisku utajované pisemnosti, ktery je
urlen k uloZeni, se vyhotovi rozdélovnik a zdznam
podle vzoru upraveného v ptiloze ¢ 9 k této vyhldsce.
Rozdélovnik mize byt k utajované pisemnosti ptilo-
Zen a na utajovanou pisemnost se uvede ,,Rozdélovnik
ptilozen®.

§ 21

Zaznamendvani poznamek a dil¢ich informaci
obsahujicich utajované skuteénosti

(1) Pozndmky nebo diléi informace, obsahujici
utajovanou skutenost, se zaznamendvajf pouze do po-
znimkového sesitu nebo knihy, které byly pfed vzetim
do uzivin{ upraveny podle § 6 odst. 3, nebo na nosné
médium provozované v certifikovaném informaénim
systému a oznalené pfislusSnym stupném utajeni. Evi-
denci vydanych poznimkovych sesiti nebo knih a vy-
jimatelnych nosnych médif vede povéfend osoba nebo
osoba povétend vedenim jednactho protokolu.

(2) Pozndmkové sesity nebo knihy a vyjimatelnd
nosnd média pro zaznamendvéani pozndmek, obsahujici
utajované skutecnosti, se uklidaji obdobné jako utajo-
vané pisemnosti stejného stupné utajeni a pfendseji se
vzdy v pfenosné schrince.

§ 22
Nilezitosti utajované pisemnosti v nelistinné formé

(1) Utajované pisemnosti v nelistinné formé se
opatfi popisnym Stitkem, na ktery se uvede oznaleni
orgdnu stdtu nebo organizace, kde utajovand pisemnost
vznikla, &islo jednaci utajované pisemnosti, resp. pfi-
loha k ¢islu jednacimu utajované pisemnosti, nebo evi-
denéni oznaleni, pod kterym je utajovand pisemnost
v nelistinné formé zaevidovdna, a stupeni utajeni. Tyto
udaje lze, je-li to mozné, uvddét pfimo na utajovanou
pisemnost v nelistinné formé.

(2) Nosnd média a jiné materidly, které obsahuji
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utajované skutecnosti, se pti odesildni opatii pravod-
nim listem, ktery obsahuje ndleZitosti dle § 18.

§ 23
Opis, kopie, pieklad a vypis

(1) Opis, kople preklad nebo Vypls z utajované
pisemnosti stupné utajeni ,,Piisné tajné“ muze byt vy-
hotoven pouze na zdkladé pisemného souhlasu statu-
tirntho orgdnu nebo povéfené osoby orginu stitu
nebo organizace, ve které utajovand pisemnost vznikla.
Pisemny souhlas obsahuje &islo jednaci utajované pi-
semnosti, pocet vytisk, diavod vyhotoveni, jméno,

ffjmeni a podpis toho, kdo souhlas udélil, a datum,
kdy byl souhlas udélen. Pisemny souhlas se uklidd
u origindlu utajované pisemnosti az do jejtho vytazeni.

(2) Opis, kople, preklad nebo vypis z uta]ovane
pisemnosti stupné utajen{ ,Tajné® nebo ,Diivérné®
muze byt vyhotoven pouze s pisemnym souhlasem pfi-
mého nadfizeného, zapsanym na této utajované pisem-
nosti.

(3) Na utajovanou pisemnost stupné utajeni ,,Pfi-
sné tajné“, ,Tajné“ nebo ,Duvérné“, ze které se vy-

hotovuje opis, kopie, preklad nebo vypis, se vyznali

datum vyhotoveni, pocet vytiskt, divod vyhotovend,
jméno a ptijmeni osoby, kterd vydala souhlas, a jméno,
ptfjmeni a podpis toho, kdo je vyhotovil.

(4) Na vyhotoveny opis nebo kopii utajované pi-
semnosti se v horni ¢asti predni strany prvniho listu
vyznadi slovo ,,OPIS“ nebo slovo ,KOPIE® a uvede
porfadové &islo vyhotoveného opisu nebo kopie utajo-
vané pisemnosti. Nesouhlasi-li poéet listd opisu s poc-
tem listd origindlu, vyznadi se na opisu rovnéz sku-
teény pocet listd opisu.

(5) Vypis z utajované pisemnosti se pofizuje pou-
ze do poznamkového sesitu nebo knihy dle § 21 odst. 1
nebo na nosné médium provozované v certifikovaném
informaénim systému nebo v podobé utajované pisem-
nosti v listinné formé.

§ 24
Pfeddvani utajované pisemnosti
(1) Utajovand pisemnost se preddvd proti pod-
pisu.
(2) Preddvdni utajovanych pisemnosti se uvnitf
orgdnu stdtu a organizace uskuteciuje

a) mezi organizaénimi dtvary prostfednictvim jedna-
cich protokolg,

b) uvnitf organizacntho ttvaru prostredmctv1m po-
mocného jednactho protokolu, neni-li jej, pro-
stredn1ctv1m jednactho protokolu.

(3) Podpisy potvrzujici pfevzeti se uvddéji v jed-
nacim protokolu, pomocném jednacim protokolu, do-

ruCovaci knize, manipulaéni knize, na sbérném archu
nebo na pisemnosti v rozdélovniku.

§ 25
Odesilani utajované pisemnosti

(1) Utajovand pisemnost se odesild ve 2 obdlkich
takto:

a) na vnitin{ obdlce se v levé horni &4sti uvede ode-
silatel, celé &slo jednaci utajované pisemnosti,
v pravé horni &dsti stupeti utajeni a v dolni &dsti
adresdt. Obilka se zajist{ tak, Ze se vSechny spoje
obdlky po celé délce ptelepi lepici paskou a opatfi
otisky razitka orgdnu stitu nebo organizace a pod-
pisy povéfené osoby, nebo osoby povéfené vede-
nim jednacitho protokolu, nebo osoby, kterd pro-
vedla zajisténi obdlky. Otisky razitka a podplsy
musi pfesahovat mimo lepici pdsku. Pfi pouzit
prihledné lepici pasky se otisky razitka a podplsy
touto pdskou prelepi. Obdlka s utajovanou pisem-
nosti zasiland kuryrm sluzbou se oznaé¢i ndpisem
LSKURYREM®. Mi-li byt zdsilka oteviena pouze
adresitem, oznali se obdlka ndpisem LOTEVRE
ADRESAT*

b) na vngsi obalce se v ptipadé odesildni utajované
pisemnosti poStou uvede odesilatel, ¢islo jednact
utajované pisemnosti bez uvedenf zkratky stupné
utajeni a adresdt. Obédlka musi byt takové kvality,
aby tdaje na vnitfni obdlce nebyly citelné. Po-
tvrzend dode ka’) se pripoji k Vytlsku utajované
pisemnosti, pokud je u odesilatele uréen k uloZent,

¢) v pfipadé odesildn{ utajované pisemnosti kuryrn{
sluzbou je vngjsi obédlkou vzdy pfenosnd schranka
uvedend v § 7.

(2) Do vnitfni obdlky s utajovanymi pisemnostmi
prepravovanymi kuryrni sluzbou se vlozi stvrzenka
o prevzeti utajované pisemnosti (pfiloha ¢. 10 k této
vyhldsce), kterou adresdt potvrdi podpisem a otiskem
razitka, opatii datem a neprodlené vrdti odesilateli.
Vricend stvrzenka se pfipoji k vytisku utajované pi-
semnosti, pokud je u odesilatele urfen k uloZeni.

(3) V pripadé, Ze utajovanou pisemnost nelze vlo-
it do obidlky, vloZi se do pevnych obald, které jsou

zabezpeleny a oznaleny obdobnym zpusobem jako
vnitini, respektive vnéjsi obdlka.

§ 26
Pfeprava zasilky
(1) Pfeprava zdsilky se provad{
a) postou,
b) kuryrni sluzbou.
(2) Postou lze prepravovat zdsilky stupné utajeni

L,Duvérné“, a to formou doporuceného psani nebo do-
> P p
poruéeného baliku, s dodejkou.

%) § 46 vyhldsky &. 28/2001 Sb., ve znéni vyhlasky &. 5/2002 Sb.
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(3) Kuryr, ktery zdsilku bude ptepravovat, se pro-
kiZze odesilateli platnym osvédenim pro piislusny stu-
peil utajeni.

(4) Zasﬂky stupné utajeni ,Pfisné tajné” nebo
»Tajné” piepravuje vidy 1 kuryr v doprovodu nejméné
1 osoby. Tyto zasilky jsou vylouleny z pfepravy ve-
fejnymi dopravnimi prostfedky, s vyjimkou pfepravy
letecké, nimofni a vnitrozemské vodni.

®) Zisilku lze kuryrni sluzbou pfepravovat pou-
ze v penosné schrdnce dle § 7, kterd se uzamkne nebo
zajisti proti neopravnéné man1pulac1 s jejim obsahem.
Zasﬂku, kterou z divodu jejiho rozméru nelze pfepra-
vovat v prenosné schrénce, je nutné pii jeji prepravé
vhodnym zpusobem zakryt tak, aby se zabranilo se-
zndmeni nepovolané osoby s touto utajovanou pisem-
nosti.

§ 27
Pfenaseni utajované pisemnosti

Utajovanou pisemnost lze pfendSet v zalepené
obdlce nebo uzavfeném obalu, na kterych je uvedeno
oznadeni orgdnu stitu nebo organizace a vyznacen stu-
pefi utajeni, pfi dodrzeni § 26 odst. 4 a 5 za téchto
podminek

a) utajovanou pisemnost stupné utajeni ,Prisné
tajné“ lze pfendSet pouze s pisemnym souhlasem
statutdrniho orgdnu nebo povéfené osoby; pi-
semny souhlas majf osoby pfendSejici utajovanou
pisemnost u sebe, nestdvd se soucdsti utajované
pisemnosti, ale ukldds se spoleéné s ni,

b) utajovanou pisemnost stupné utajeni , Tajné“ lze

pfendSet pouze s pisemnym souhlasem nadfize-

ného; pisemny souhlas maj{ osoby pfendSejici uta-
jovanou pisemnost u sebe, nestdvd se soucdsti uta-
jované pisemnosti, ale ukldds se spole¢né s ni,

utajovanou pisemnost stupné utajeni ,Duvérné“
lze pfendSet pouze se souhlasem nadtizeného.

§ 28
Uklddani utajované pisemnosti

ORY prubehu zpracovan{ i po jej jich Vyrlzem se
utajované pisemnosti stupné utajeni ,Tajné“ nebo
»Divérné” uklddaji do dschovnych objektid v zabezpe-
Cenych oblastech nebo do zabezpecenych oblasti, jsou-
-li splnény bezpetnostni standardy vydané Uradem
Utajované pisemnosti stupné utajeni ,Pf{sné tajné” se
uklddaji pouze do uschovnych objektl v zabezpece-
nych oblastech jsou-li splnény bezpecnostm standardy
vydané Ufadem.

(2) Po vyfizeni se utajovand pisemnost vraci po-
véfené osobé nebo osobé povéfené vedenim jednaciho
protokolu k uloZeni. Na utajovanou pisemnost uvede
pred uloZenim ten, kdo ji vyfizuje, skartaéni znak
a rok, ve kterém bude provedeno skartaéni fizeni, vra-
ci-li ji v zalepené obilce, obilku opatfi podplsem
a uvede na ni stupefi utajeni, ¢islo jednaci utajované
pisemnosti, zpsob vyfizeni, podet ukladanych lista,

pocet piiloh v nelistinné formé, skartaéni znak a rok,
ve kterém bude provedeno skartaéni fizeni.

(3) Vyfiizené utajované pisemnosti se uklidaji od-
délené od ostatnich pisemnosti u osoby povétené ve-
denim jednactho protokolu posloupné podle &isel jed-
nacich utajovanych pisemnosti nebo podle problema-
tik do spisovych svazkii. Na spisovém svazku s uloZe-
nymi_utajovanymi pisemnostmi se vyznali takovy
stupeil utajent, ktery md utajovand pisemnost nejvys-
$tho stupné utajeni v ném uloZend. Utajované pisem-
nosti uklddané do spisového svazku se pribézné za-
pisuji do seznamu uloZenych pisemnosti, ktery je jeho
soucdsti.

(4) Administrativn{ pomucky, které slouzi k evi-
denci uta]ovanych pisemnosti, se ukladap zpusobem
zajistujicim jej jich bezpeénost proti ztrité nebo zneu-
Zitd.

§ 29
Zapujcovani utajované pisemnosti

(1) UloZenou utajovanou pisemnost lze zapujcit
uvnitf orgdnu stitu nebo organizace na dobu nezbytné
nutnou za téchto podminek:

a) utajovanou pisemnost si muze vypujit osoba
urend ke styku s utajovanou skutecnosti pfislus-
ného stupné utajeni a rozsahu ¢éinnosti,

b) utajovanou pisemnost lze zapijéit pouze se sou-
hlasem povéfené osoby nebo osoby ji uréené a
c) zapujeni utajované pisemnosti zaznamendva v zi-
pujéni knize povéfend osoba nebo osoba povéfend
vedenim jednaciho protokolu.

(2) Vypujcené utajované pisemnosti se v mésici
lednu kazdého roku vraci k zapjéni knize pro tclely
provedeni fyzické kontroly.

§ 30
Zabezpeleni utajované pisemnosti

1) Zabezpeéena’ oblast a dschovny objekt, ve kte-
rych se uklddaji utajované pisemnosti, musi byt v dobé
nepfitomnosti osob odpovédnych za piistup do této
zabezpelené oblasti a uschovného objektu (déle jen
»odpovédnd osoba“) uzaméeny. Odpovédné osoby
disponuji kli¢i od zabezpelenych oblasti a dschovnych
objektd (dile jen ,kli¢“). Klice se uklddaji v objektu,
kde se zabezpedené oblasti nebo tschovné objekty na-
chdzeji, a to v zapeleténé obdlce, pfipadné schrince,
nebo o misté jejich uloZeni rozhodne povéfend osoba.
Kli¢e nesméji byt vyndseny z objektu.

(2) Duplikdty kli¢a se uklddaji v objektu zptso-
bem, ktery umoziiuje kontrolu jejich pouziti, a dispo-
nuje s nimi povéfend osoba; neni-li ji, statutdrni orgdn.

(3) V dobé nepiitomnosti odpovédnych osob
muze zabezpefenou oblast nebo tschovny objekt ote-
viit, za dodrzen{ §17 odst. 1 zakona, pouze ]e]lCh nad-
fizeny, jim uréend osoba nebo povéfend osoba, a to za
pfitomnosti dal$ich nejméné 2 osob. O této skuteénosti
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se pofidi pisemny zdznam obsahujici divod otevien,
které utajované pisemnosti byly vyfaty & vloZeny,
jména a piijmeni a podpisy pritomnych osob, casové
udaje o otevieni a uzavieni a musi o ni byt neprodlené
informovény odpovédné osoby.

(4) Ztrita klica nebo jejich duplikdth musi byt
neprodlené oznimena nejbliz§imu nadfizenému a po-
vérené osobé. Soucasné musi byt neprodlené vSechny
utajované pisemnosti umistény v jiné zabezpefené ob-
lasti nebo uschovném objektu. Neni-li to z technickych
nebo jinych divodi mozné, musi byt zajisténa ochrana
uta]ovanych pisemnosti jinym zptsobem. Nebudou-li
kli¢e nebo jejich duplikdty nalezeny a zabezpecend ob-
last nebo ﬁschovn)? objekt maji byt nadile pouZiviny
pro ukldddni utajovanych pisemnosti, musi byt dosa-
vadni uzdvéry nebo zamky vyménény. Budou-li nale-
zeny dfive, nez dojde k vyméné uzdvér nebo zdmka,
rozhodne o vyméné povéfend osoba, podle povahy pti-
padu.

§ 31
Vyrazovani utajované pisemnosti

(1) Vytazoviani (skartace) utajované plsemnostl se
provadi podle zvldstniho pravmho predplsu ) a podle
skartalnich ¥ddt orgdnd stdtu nebo organizaci, pokud
nenf stanoveno jinak.

(2) Vytazovini utajované pisemnosti zajistuje nej-
méné tii¢lennd skartaéni komise ustanovend pisemnym
rozhodnutim statutirniho organu nebo jim urcené oso-
by. Clenové komise musi mit uréeni ke styku s utajo-
vanymi skuteénostmi odpovidajici nejvyssimu stupni

utajeni, které maji byt vyfazeny. Vedoucim skartaéni

komise nesmi byt osoba povéfend vedenim jednactho
protokolu, ve kterém jsou evidovidny pisemnosti, které
jsou pfedmétem posuzovdni skartaéni komise.

(3) Osoba povéfend vedenim jednactho protokolu

vypracuje ndvrh na vyfazeni utajovanych pisemnosti

(skartaéni ndvrh).

(4) Skartaéni komise posoudi utajovanou pisem-
nost, u niz uplynula skartaéni lhuta. U utajované pi-
semnosti oznacené skartaénim znakem V skartaéni ko-
mise rozhodne o zméné skartaénitho znaku na A ne-
bo S. U pisemnosti oznafené skartalnim znakem A se
zru§i stupeni utajeni, pomine-li divod utajeni. V p¥i-
padé, Ze duvod utajeni nepomine, uvede se na utajo-
vané pisemnosti novd skartacni lhata anebo, ve vyji-
meénych ptipadech, kdy md byt utajovand pisemnost
uloZena v archivech zvldstntho vyznamu, se na utajo-
vané pisemnosti uvede doba, po kterou je nutné tuto
pisemnost utajovat, slovy ,Utajovat do“.

(5) Skartaéni ndvrh se predd pf‘fslu§nému archiv-
nimu organu ke schvileni. Jde-li o orgdn stitu nebo
organizaci, které maji zfizeny archivy zvldstniho vy-

19) § 67 odst. 4 a § 68 odst. 1 zdkona & 148/1998 Sb.
'y § 68 odst. 2 zdkona & 148/1998 Sb.

znamu, pfedd se skartaéni ndvrh Ministerstvu vnitra
a v ostatnich pfipadech ptislusnému archivu.

(6) Po schvidleni skartaéniho ndvrhu se utajované
pfsemnosti urcené ke znicen{ znil{ za pfitomnosti skar-
tacni komise a jejich znicen{ potvrd{ podpisem na skar-
tadnim ndvrhu (protokolu o skarta¢nim fizeni) jejf ¢le-
nové. U vyfazené pisemnosti se v piislu§ném j ednac1m
protokolu Skrtne potfadové &islo a ve sloupci . 16 se
uvede zdznam o vyfazeni (textovd &dst prilohy & 2
k této vyhldsce).

(7) Nadpocetne vytisky uta]ovanych pisemnosti
se mohou zni¢it mimo skartaéni fizeni. Nadpocetné
vytisky zniéf povéfend osoba a osoba povéfend vede-
nim jednaciho protokolu a jejich zniéeni potvrdi pod-
pisem v rozdélovniku na vytisku utajované pisemnosti
uréeném k uloZeni.

(8) Jednaci protokol a dalsi administrativn{ po-
micky uréené k evidenci utajovanych pisemnosti se
mohou vyfadit teprve tehdy, jestlize byly vyfazeny
viechny utajované pisemnosti v nich evidované.

(9) Pomocné jednaci protokoly se mohou Vyradlt
teprve tehdy, ]esthze byly vyfazeny vSechny utajované
pisemnosti v nich zaznamenané.

(10) Dorucovaci knihy, obsahujfcf podpisy po-
tvrzujici pfevzeti utajovanych pisemnosti, se mohou

vyfadit teprve tehdy, jestlize byly vyfazeny vsechny
utajované pisemnosti podle odstavcd 8 a 9.

CAST PATA
EVIDENCE A MANIPULACE S UTAJOVANYMI

PISEMNOSTMI POSKYTOVANYMI
DO ZAHRANICI A ZE ZAHRANICI

§ 32
Ustfedni registry utajovanych skuteénosti
(1) Ustfedni registry utajovanych skutecnosti'®)
(ddle jen ,ustfedni registry®) zahrnuji
a) centrdlni spisovnu pro utajované pisemnosti
Organizace Severoatlantické smlouvy,

b) centrdlni spisovnu pro utajované pisemnosti
Evropské unie,

c) centrdlni spisovnu pro ostatni utajované pisem-
nosti v mezinirodnim styku.

(2) Usttedni registry mohou, podle potreby, plnit
funkei registru utajovanych skutenosti! ) (dile jen
Jregistr) podle § 33.

(3) Centrdlni spisovny dustiednich registri jsou
hlavnim p#ijimacim a odbavovacim mistem.

(4) Utajované pisemnosti poskytované do zahra-



Céstka 52 Sbirka zakont

¢ 137 / 2003

Strana 3159

niéi a ze zahraniéi musi byt fyzicky 1 evidenéné od-
déleny od ostatnich utajovanych pisemnosti.

(5) V ustfednich registrech je veden seznam vSech
registri na uzemf{ Ceske repubhky, a to véetné jmen
a podplsovych vzorl jejich vedoucich a jejich zi-
stupcd. Dile je veden seznam osob, které se mohou
v ramci orgdnu stdtu, u kterého jsou ustfedni registry
zi{zeny, seznamovat s utajovanymi skuteCnostmi
Organizace Severoatlantické smlouvy, Evropské unie
nebo ostatnimi utajovanymi skutenostmi v mezind-
rodnim styku.

(6) Utajovand pisemnost poskytovand do zahra-
ni¢f se do dstfednich registri pfendsi nebo prepravuje
zpusobem podle § 11 odst. 4 a 5, § 26 a 27. Na obdlce
se v tomto piipadé déle uvede tplnd adresa piijemce.
V dstfednich registrech se za pritomnosti dorucitele
provede kontrola tplnosti odesilané utajované pisem-
nosti. Pfi zjisténi zdvad se utajovand pisemnost vrdti
zpét odesﬂateh. Po provedeni kontroly se utajovand
pisemnost zaeviduje v jednacich protokolech ustied-
nich registra.

§ 33
Registr utajovanych skutecnosti

(1) V registru se eviduji a uklddaji utajované pi-
semnosti poskytované do zahranié{ a ze zahranidi.

(2) Zddost o souhlas ke zfizen{ registru se zasild
Utadu a obsahuje

a)

b)

c)
d)

ndzev orginu stitu, ktery 7zddd o souhlas ke z#i-
zeni registru,

zdtvodnéni Zadosti,

sidlo registru,

jména a pifjmeni vedouciho registru a jeho zd-
stupce, ktefi budou jmenovéni po zfizeni registru.

(3) Povéfend osoba orginu stitu do 15 dnd po
zfizeni registru o tomto pisemné informuje ustfedn{
registry. Tato informace obsahuje

a) ndzev orgdnu stitu a datum zfizenf registru,
b) sidlo registru,

c) jména a pifjmeni vedoucitho a jeho zdstupce,
vietné podpisovych vzora.

(4) Utajované pisemnosti poskytované do zahra-
niéi a ze zahraniéi musi byt fyzicky 1 evidenéné od-
déleny od ostatnich utajovanych pisemnosti.

(5) V registru je veden seznam osob, které se mo-
hou, v rdmci orgdnu stdtu, u kter¢ho je registr zfizen,
seznamovat s utajovanymi skute¢nostmi Orgamzace
Severoatlantické smlouvy a Evropské unie, pfipadné
s ostatnimi utajovanymi pisemnostmi v mezindrodnim
styku.

§ 34

(1) Stanoveni a oznadeni prlslusneho stupné uta-
jeni a manipulace s utajovanymi pisemnostmi v ustfed-
nich registrech a registrech se provddi podle této vy-

hléEky Na pfedévénf utajovanych pisemnosti stupné
utajeni ,,Vyhrazené“ poskytovanych do zahraniéi se
nevztahuje § 11 odst. 2. Ustfedn{ registry vedou pfe-
hled o Vsech uta)ovanych pisemnostech, mimo utajo-
vanych pisemnosti poskytnutych podle § 67 odst. 8§ 2 9
zdkona. Pfi své Cinnosti respektuji pozadavky posky-
tovateld utajovanych pisemnosti.

(2) K manipulaci s utajovanymi plsemnostm1
v tstfednich registrech a registrech se pouZivaji admi-
nistrativni pomucky dle § 6, pfenosné schranky dle § 7
a dschovné objekty dle § 8.

CAST SESTA
PERSONALNI ZMENY, ZANIK ORGANU
STATU NEBO ORGANIZACE

§ 35
Zabezpedeni utajovanych pisemnosti pfi
persondlnich zménich a zdniku urceni

(1) Pfi odchodu povéfené osoby nebo osoby po-
vétené vedenim jednaciho protokolu z funkce se pro-
vede komisiondlni pfeddni vSech utajovanych pisem-
nosti a pfislusnych administrativnich pomucek.

(2) Statutdrni orgin nebo jim povéfend osoba
ustanovi, v pfipadé podle odstavce 1, nejméné tiiclen-
nou kormsl kterd provede

a) kontrolu vsech uloZenych utajovanych pisem-
nosti, utajovanych pisemnosti dosud nepfedanych
k vyfizeni a utajovanych pisemnosti predanych
k odesldni,

b) zpracovini pfeddvaciho protokolu, ktery se zaevi-
duje; predavac1 protokol podepisi preddvajici, pre-
b1ra icf a vichni ¢lenové komuse.

(3) Pfi zdniku urceni ke styku s utajovanymi sku-
teCnostmi pfedd tato osoba neprodlené utajované pi-
semnosti osobé povéfené vedenim administrativnich
pomticek, ve kterych jsou utajované pisemnosti evido-
vény, nebo povéfené osobé; neni-li jich, statutirnimu
organu.

§ 36

Zabezpeleni utajovanych pisemnosti pti zdniku
organu statu nebo organizace

(1) Pfi zdniku orgdnu stdtu pfedd jeho statutdrni
orgdn nebo jim povéfend osoba vSechny utajované pi-
semnosti statutirnimu orginu  prévniho ndstupce
orgdnu stitu; neni-li jej, Ufadu.

(2) Pfi zdniku orgamzace pfedd jeji statutdrni
orgin nebo jim povéfend osoba vsechny uta]ovane pi-
semnosti organu stitu nebo organizaci, které mu tyto
utajované pisemnosti poskytly; neni-li jich, Utadu.

(3) Statutdrni orgdn nebo jim povéfend osoba pre-
birajictho orgdnu stitu nebo organizace ustanovi ko-
misi, kterd provede
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a) kontrolu vSech ptfeddvanych utajovanych pisem-
nosti,

b) zpracovini pfeddvaciho protokolu, ktery se u pfe-
b1ra;1c1 strany zaeviduje; preddvaci protokol pode-
pi8i piedavajici, prebirajici a vsichni clenové ko-
mise.

(4) S utajovanymi pisemnostmi se pfeddvaji i pou-
zité administrativni pomucky.

CAST SEDMA

UTAJOVANE PISEMNOSTI
KRYPTOGRAFICKE OCHRANY
UTAJOVANYCH SKUTECNOSTI

§ 37

(1) Utajovanou plsemnostl kryptograflcke ochra-
ny uta]ovanych skute¢nosti'?) (dale en ,pisemnost
kryptograﬁcke ochrany*) je utajovand plsemnost kterd
je pouzivana k provddéni kryptografické ochrany uta-
jovanych skutecnosti.

(2) Manipulaci s pisemnosti kryptografické
ochrany provadi nebo zajistuje pracovnik kryptogra-
fické ochrany utajovanych skute¢nosti.™)

(3) Pfi manipulaci s _pisemnosti kryptografické
chrany v nelistinné formé musi byt splnény bezped-
nostn{ standardy vydané Ufadem a podmmky pro bez-
pecné pouZivini téchto pisemnosti, stanovené Utadem
pfi certifikaci kryptografickych prostiedki.'*)

§ 38
Oznaceni pisemnosti kryptografické ochrany

(1) Pisemnost kryptografické ochrany se oznacuje
slovem ,, KRYPTO*“.

(2) U pisemnosti kryptografické ochrany v lis-

tinné formé se oznaceni ,KRYPTO“ vyznali v horni

a dolnf &4sti na kazdé strané pisemnosti vedle nebo pod
stupeni utajeni a v Cisle jednacim utajované pisemnosti
zkratkou ,K“ uvedenou na konci &isla jednaciho uta-
jované pisemnosti a oddélenou lomitkem. Ostatni ni-
leZitosti utajované pisemnosti dle § 18 a 19 nejsou
timto doteny (piiloha ¢. 11 k této vyhldsce).

(3) U pisemnosti kryptografické ochrany v nelis-
tinné formé se oznaéeni ,KRYPTO® vyznadi na popis-
ném Stitku, na kterém se vyznadi i jeji evidenéni &islo.
Tyto ddaje se mohou uvadét, je-li to mozné, pfimo na
pisemnost kryptografické ochrany. Evidenénim ¢islem
se rozumi kédové oznaceni pisemnosti kryptografické
ochrany, slouZici k jeji jednoznalné identifikaci a evi-

12y § 52 zdkona & 148/1998 Sb.

denci v administrativnich pomuckdch. Jiné tudaje se na
popisném S§titku neuvddi.

§ 39

Administrativni pomucky pro pisemnosti
kryptografické ochrany

(1) Za administrativni pomtcky pisemnosti kryp-
tografické ochrany v listinné formé se povazuji

a) jednaci protokol, kterym je kniha nebo sesit pro
evidovdni pisemnosti kryptografické ochrany. Jed-
naci protokol obsahuje evidenini polozky podle
ptilohy ¢&. 2 k této vyhldsce,

b) pomocny jednact protokol kter}?m je kniha nebo
sefit pro zaznamendvéni pohybu pisemnosti kryp-
tografické ochrany uvnitf orgénu stitu nebo orga-
nizace. Pomocny jednaci protokol obsahuje po-
lozky podle pfﬂohy ¢. 3 k této vyhldsce,

c¢) manipulaéni kniha, kterou je kniha nebo sesit pro
zaznamendvani piebirdni a pfeddvini pisemnosti
kryptografické ochrany osobou, kterd takovou pi-
semnost vytvaii nebo které byla takovd pisemnost
preddna k vyfizeni. Manipulaéni kniha obsahuje
polozky podle ptilohy &. 4 k této vyhldsce,

d) dorucovaci kniha, kterou je kniha nebo sesit pro
zaznamendydni predam pisemnosti kryptografické
ochrany mimo orgdn stitu nebo organizace. Do-
ruCovaci kniha obsahuje polozky podle ptilo-
hy ¢. 5 k této vyhldsce.

(2) Administrativni pomicky uvedené v odstav-
ci 1 pism. a), b) a ¢) se pred vzetim do uZivdni upravi
zptusobem dle § 6 odst. 3

(3) Za administrativni pomucky pisemnosti kryp-
tografické ochrany v nelistinné formé se povazuji

a) eviden¢ni karta, kterou je karta pro vedeni evi-
dence pisemnosti kryptografické ochrany v nelis-
tinné formé,

b) provozni denik, kterym je kniha nebo sesit pro
provddéni zdznamu o pouzivani pisemnosti kryp-
tografické ochrany v nelistinné formé.

Administrativni pomicky dle pismen a) a b) vyddvd

Utad.

(4) Za administrativni pomucku pisemnosti kryp-
tografické ochrany se rovnéZ povaZuje elektronicky
systém vedeni evidence pisemnosti kryptograflcke
ochrany schvaleny Uradem, umoznu]1c1 vedeni evi-
dence téchto pisemnosti pomoci prostredki vypocletni
techniky.

(5) Mimo administrativnich pomucek uvedenych
v odstavcich 1, 3 a 4 je mozné, ve zvldstnich a oddvod-

13) § 3 odst. 3 vyhldsky & 136/2001 Sb., o zajitén{ kryptografické ochrany utajovanych skuteénosti, provadéni certifikace

kryptografickych prostiedki a ndleZitostech certifikdtu.

%y § 53 zdkona & 148/1998 Sb.
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nénych ptipadech a na zdkladé pisemncho souhlasu
Utadu, pouzit dalf administrativni pomticky.

(6) Evidenci vydanych administrativnich pomi-
cek dle odstavcli 1 a 3 vede pracovnik kryptografické
ochrany povéfeny k této ¢innosti statutdrnim organem.

Manipulace s pisemnostmi
kryptografické ochrany

§ 40
Evidence pisemnosti kryptografické ochrany

(1) Vsechny pisemnosti kryptografické ochrany
v listinné formé se eviduji v samostatnych jednacich
protokolech Pisemnosti kryptograflcke ochrany vsech
stuptii utajeni se mohou evidovat v jednom jednacim
protokolu.

(2) Pisemnosti kryptografické ochrany v nelis-
tinné formé se eviduji v administrativnich pomuckdch

dle § 39 odst. 3 pism. a) a odst. 4.

(3) Evidenci pisemnosti kryptografické ochrany
v administrativnich pomuckdch provddi pracovnik
kryptografické ochrany povéfeny k této Cinnosti sta-
tutdrnim orgdnem.

§ 41

(1) Dorucenou zdsilku s p1semnost1 kryptogra—
fické ochrany pr1 jimé pracovnik povéfeny jeji evidenci

dle § 40 odst. 3

(2) Pisemnost kryptografické ochrany se ptedavd
proti podpisu v jednacim protokolu, pomocném jedna-
cim protokolu, dorucova01 knize, manipulaéni knize
nebo na eviden¢ni karté.

_(3) Pisemnosti kryptografické ochrany uréené
k pfepravé vybavuje pracovnik povéfeny jejich evi-
denci dle § 40 odst. 3.

(4) Pfeprava pisemnosti kryptografické ochrany
se provadi kuryrnf sluZbou. Pisemnosti kryptografické
ochrany pfepravuje vZdy 1 kuryr v doprovodu nej-
méné 1 osoby. Kuryrem muZze byt pouze osoba, které
bylo vyddno osvédceni pro pfislusny stupef utajeni
prepravované pisemnosti, nejméné vsak pro stupef
utajeni ,Divérné” a je osobou uréenou pro pfepravu
pisemnosti kryptografické ochrany.

(5) Pisemnosti kryptograflcke ochrany jsou vy-
louceny z piepravy vefejnymi dopravnyml prostiedky,
s vyjimkou prepravy letecké, ndimofni a vnitrozemské
vodni.

(6) Pisemnosti kryptografické ochrany nelze pii
odesildnf vklidat do jedné obdlky spolecné s ostatnimi
utajovanymi pisemnostmi.

(7) PfendSeni pisemnosti kryptografické ochrany

zabezpecluje pracovnik kryptografické ochrany v do-
provodu nejméné 1 osoby.

§ 42

(1) Pisemnosti kryptografické ochrany se uklddaji
do dschovnych objekti v zabezpecenych oblastech,
nebo do zabezpecenych oblasti, jsou-li splnény bez-
pecnostni standardy vydané Utadem.

(2) Opis, kopie, pteklad nebo vypis z pisemnosti
kryptografické ochrany muze byt vyhotoven pouze na
zékladé pisemného souhlasu statutirntho orgdnu
orgdnu stitu nebo organizace, ve které pisemnost
vznikla.

(3) Ulozeni, zdptjcka nebo vyfazeni pisemnosti
kryptografické ochrany v nelistinné formé se zazname-
ndvd v administrativnich pomuckdch dle § 39 odst. 3
a4

§ 43

P¥i ostatni manipulaci s pisemnostmi kryptogra-
fické ochrany viech stupiiii utajeni se postupuje ob-
dobné podle &sti Ctvrté.

CAST OSMA

§ 44
ZrusSovaci ustanoveni

Zrusuje se:

1. Vyhlaska ¢. 244/1998 Sb., o podrobnostech stano-
veni a oznacen{ stupné utajeni a o postupech pfi
tvorbé, evidenci, pfendSent, pfepravé, zapujéovani,
ukladam jiné man1pulac1 a skartaci utajovanych pi-
semnosti.

2. Vyhldska & 338/1999 Sb., kterou se méni vyhldska
¢. 244/1998 Sb., o podrobnostech stanoveni a ozna-
Ceni stupné utajeni a o postupech pfi tvorbé, evi-
denci, prendSeni, ptepravé, zapujcovani, ukldddni,
jiné manipulaci a skartaci utajovanych pisemnosti.

3. VyhléEka ¢. 391/2001 Sb., kterou se mén{ VyhléEka

&. 244/1998 Sb., o podrobnostech stanoveni a ozna-
Cenf stupné utajeni a o postupech pfi tvorbé, evi-
denci, pfendSeni, pfepravé, zapujcovéni, ukladam

jiné mampulam a skartaci utajovanych pisemnosti,
ve znéni vyhldsky ¢&. 338/1999 Sb.

§ 45
Udinnost
Tato Vyhlaska nabyva déinnosti dnem Je]1ho vy-

hliSent, s vyjimkou &dsti sedmé, kterd nabyvd u¢innosti
dnem 1. Cervence 2003.

Reditel:
Ing. Kadlec v. r.
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Pfiloha ¢. 1 k vyhlasce ¢. 137/2003 Sb.

Vzor otiskt razitek

PRISNE TAJNE
TAJNE
DUVERNE

VYHRAZENE
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Pfiloha ¢. 2 k vyhlasce ¢. 137/2003 Sb.

Vzor jednaciho protokolu a zpisob jeho vedeni

JEDNACI PROTOKOL pro PRISNE TAJNE pisemnosti
(TAINE)
(DUVERNE)
(VYHRAZENE)

DATUM

Oznaceni organu statu ORG. L X
nebo organizace CELEK BLIZSI OZN.

Obsah $titku na titulni strané pfislu§ného jednaciho protokolu
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Protokol obsahuje....................ooin listd Evidenéni Cislo:

a byl dAn do POUZIVANT. .......iiiiii
Podpis POVEIENE 0SODY........ccoviiiiiiiiiiii

‘ DATUM PODPISOVY
JEDNACI PROTOKOL VEDE ZMENY VZOR
SR ; PODPISY
SLOZENI SKARTACNI KOMISE PRO ROK ELEND

Oznaceni na vnitini stran¢ desek jednaciho protokolu
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1

Zaslal
C.j. | Dne kdo dne &j pocet Véc
listd
1 2 3 4 5 6 7
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Vyfizeno - odeslano UloZeno Skarta¢ni
Pfidéleno znak arok | Zaznam
kdy/komu | dne komu jak pocet | znacka | pocet | skartacniho | o vyfazeni
listd | svazku | listd fizeni
8 9 10 11 12 13 14 15 16

Nad sloupce ¢. 1 — 2 do predtisténého ramecku se zapiSe rozmezi pofadovych Cisel z prvniho
a posledniho fadku stranky, napt. 1 — 10.
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sloupec €. 1

pofadova ¢isla neni nutno dopliiovat dal§imi udaji ¢isla jednaciho utajované pisemnosti.
Zkratka ptislusného stupné utajeni se pied potfadové Cislo uvede v piipade€, kdy jsou v 1
jednacim protokolu evidovany utajované pisemnosti riznych stupni utajeni,

sloupec €. 2
uvadi se den a mésic, kdy utajovana pisemnost byla doru¢ena. U vlastnich pisemnosti den a
meésic, kdy bylo vznikajici utajované pisemnosti pfidéleno ¢islo jednaci utajované pisemnosti,

sloupec €. 3
zapisuje se odesilatel utajované pisemnosti, jde-li o vlastni pisemnost, uvede se ,,vlastni®, v
ptipad€ pouZiti sbérmého archu se uvede ,,SBERNY ARCH®,

sloupec €. 4
zapiSe se datum uvedené na dorucené utajované pisemnosti, u vlastnich utajovanych
pisemnosti se polozka pro§krtne,

sloupec €. 5

zapiSe se Cislo jednaci utajované pisemnosti odesilatele (eviden¢ni oznaceni), u vlastni
utajované pisemnosti se polozka proskrtne,

sloupec ¢. 6

uvadi se pocet listii doru¢ené utajované pisemnosti. Jsou-li k pisemnosti pfipojeny piilohy,
zapiSe se jejich pocet a celkovy pocet jejich listi zlomkem, kdy ditatelem je pocet pfiloh a
jmenovatelem celkovy pocet jejich listd. Napt. 3 + 3/15 znamena4, Ze utajovana pisemnost ma
3 listy a 3 piipojené piilohy majici celkem 15 listd, pocet listd se uvadi i u vlastni pisemnosti.
Jsou-li k pisemnosti pfipojeny piilohy v nelistinné forme, zapiSe se jejich pocéet a druh,
pfipadné jejich evidencni Cisla (napf. disketa ¢. ...)

sloupec €. 7
uvede se oznaceni véci tak, aby byla vystizena podstata utajované pisemnosti,

sloupec €. 8

vyznacuje se, kdy a komu byla doruend utajovana pisemnost piidélena k vyfizeni (&itelné
pfijmeni), ten potvrdi podpisem pfevzeti, pokud nebyla pfedina jinym zpisobem. Tento
zpusob se zde uvede, napt. ,,Doru¢. kniha“; pokud se jedna o vlastni utajovanou pisemnost,
vyznacuje se, kdo ji vytvoril (Citelné ptijmeni),

sloupec ¢. 9
zapiSe se den a mésic, kdy byla utajovana pisemnost vyfizena nebo odeslana, pokud je

utajovana pisemnost vyfizena nebo odeslana v jiném roce, nez vznikla nebo byla dorudena,
uvede se i rok,

sloupec ¢. 10
vyznali se adresat, kterému je utajovana pisemnost odesilana, pokud je adresati vice, uvede
se ,,podle rozd€lovniku®.
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sloupec ¢. 11

uvede se zpilsob vyfizeni, napf. ,referatnikem®, ,pripisem®, ,prvopisem®, ,,zdznamem na
spisu‘ atd., pfi zmén¢€ nebo zruseni stupné utajeni se uvede ,,stupeii utajeni zménén na:* nebo
,»Stupen utajeni zruSen — pieevidovano k:*.

sloupec ¢. 12 ,
uvede se celkovy pocet listii odesilané utajované pisemnosti a druh a pocet pfiloh v nelistinné
formé&, pfipadné jejich evidencni Cisla. V ptipad€ pouZiti sbérmého archu se uvede celkovy
pocet odeslanych listl a pfiloh v nelistinné formé pti ulozZeni celého spisu.

sloupec €. 13
vyplituje se tehdy, jestliZe se utajovana pisemnost uklada, napt. do spisového svazku,

sloupec €. 14

uvede se celkovy pocet listli ukladané utajované pisemnosti a druh a pocet pfiloh v nelistinné
formé&, pfipadn€ jejich evidencni &isla. V pfipad€ pouziti sbérmého archu se uvede celkovy
pocet uloZenych listli, véetné sbémého archu, a pfiloh v nelistinné formé pii uloZeni celého
spisu.

sloupec €. 15

vyznaci se skartaéni znak a rok skarta¢niho fizeni, uvedeny na utajované pisemnosti, napf. V-
2007, A-2010, S-2004,

sloupec €. 16

uvadi se zaznam o skartaci utajované pisemnosti ,,ARCHIV* nebo ,ZNICENO“, datum
provedeni a podpis 1 €lena skartacni komise. Pfi ztraté nebo neopravnéném zni¢eni (mimo
skartaéni fizeni) utajované pisemnosti se uvede ,,ZTRATA“ nebo ,NEOPRAVNENE
ZNICENO* a ¢&islo jednaci oznameni o neopravnéném nakladani s utajovanou skutenosti.
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Pfiloha ¢. 3 k vyhlasce ¢. 137/2003 Sb.

Vzor pomocného jednaciho protokolu a zpisob jeho vedeni

Zaslal

C.j. | Dne kdo dne ¢.j. pocet Véc
listi

1 2 3 4 5 6 7
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Vyftizeno — odesldno UloZeno Skarta¢ni
Pridéleno znak arok | Zaznam
kdy/komu | dne komu jak poCet | znaCka | pocet | skartacniho | o vyfazeni
listh | svazku | listh fizeni
8 9 10 11 12 13 14 15 16

Zapis do pomocného jednaciho protokolu se provadi stejné jako do jednaciho protokolu. Do
sloupce €. 1 se zapiSe jiZ ptidélené poradové Eislo z jednaciho protokolu. Nevypliiuje se
pfedtidtény ramecek nad sloupci €. 1 —- 2 a sloupec €. 16.
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Pfiloha ¢. 4 k vyhlasce ¢. 137/2003 Sb.

Vzor manipulaéni knihy

Datum Véc Pocet Od koho - Pfedano Pievzal
pievzeti listt a Komu Kdy (podpis)
& ptiloh
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Pfiloha ¢. 5 k vyhlasce ¢. 137/2003 Sb.

Vzor doruéovaci knihy

Datum | Cislo spisu | Jméno piijemce Podpis

Dorucovaci kniha

Na §titku doru¢ovaci knihy se uvede obdobi, kdy byla pouZivana, nazev organu statu nebo
organizace, jeji pofadové ¢islo a zaznam, ke kterému jednacimu protokolu je pouZivéana (jeho
eviden¢ni ¢islo).
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Pfiloha ¢. 6 k vyhlasce ¢. 137/2003 Sb.

Vzor zapijéni knihy
Zapujceno Vraceno
] « VY Li B : N : Poznamka
Dne Nazev, znacka }It 1§— Komu Prevza Dne Pievza

¢islo jednaci é. t (podpis) (podpis)
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Pfiloha ¢. 7 k vyhlasce ¢. 137/2003 Sb.

Vzor kontrolniho listu

STUPEN UTAJENi UTAJOVANE PiSEMNOSTI: Cj.:

KONTROLNI LIST UTAJOVANE PiSEMNOSTI

VEC:
SEZNAMENI
(",Di(s)fé DATUM JMENO A PRIJMENI PODPIS POZNAMKA”

*) - pokud se pfi seznameni osoba neseznamuje s celou utajovanou pisemnosti, ale pouze s
nékterou jeji €asti nebo pfilohou, uvede se v poznamce rozsah seznameni,
- pokud se seznamuje s utajovanou pisemnosti osoba jiného organu statu nebo
organizace, uvede se v poznamce evidenéni €islo dokladu, kterym tato osoba prokazala
svou totoZnost,
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Pfiloha ¢. 8 k vyhlasce ¢. 137/2003 Sb.

Vzor sbérného archu

Sbérny arch k ¢.j.

Pot. Dne Odesilatel / adresat Cislo Pocet listu Poznamka
¢islo jednaci uloZ. | odesl
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rowr

Pof. ¢&islo — Uvede se potadové Cislo, které se stava soucasti Cisla jednaciho utajované
pisemnosti.

Dne — Uvede se datum kdy byla pisemnost zapsana do sb&mého archu.

Odesilatel/adresat — Uvede se odesilatel u doru¢ené pisemnosti nebo adresat, kterému je
pisemnost odesilana, pokud je adresatt vice, uvede se ,,podle rozdé€lovniku®. MiiZe se uvést
nazev pisemnosti.

Cislo jednaci — Uvede se Cislo jednaci odesilatele, u vlastni pisemnosti se uvede ,,vlastni®.
V piipadé, Ze se do sb&rného archu zapisuje pisemnost, kterd jiz byla zaevidovana pod jinym
¢islem jednacim a pfeeviduje (pfipoji) se k ¢islu jednacimu sbérného archu, uvede se 1 toto
¢islo jednaci. V ptipad€, kdy je do sbémého archu zaznamenana utajovana pisemnost stupné
utajeni ,,Vyhrazené®, uvede se zkratka tohoto stupné utajeni u uvadéného eviden¢niho
oznaceni.

Pocet listd, uloZ. odesl. — Uvadi se podet listd odesilané nebo ukladané pisemnosti. Jsou-li
k pisemnosti pfipojeny pfilohy, zapiSe se jejich pocet a celkovy pocet jejich listii zlomkem,
kdy c¢itatelem je podet pfiloh a jmenovatelem celkovy pocet jejich listd. U pfiloh v nelistinné
formé (nosna média a jiné materialy) se uvede jejich pocet, druh, poptipadé eviden¢ni ¢islo.
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Pfiloha ¢. 9 k vyhlasce ¢. 137/2003 Sb.

Vzor upravy piedni strany utajované pisemnosti
PRISNE TAJNE (TAJNE, DUVERNE, VYHRAZENE)

Oznaceni organu statu
nebo organizace

C.j.: PT12/2004-......
(C.j.: T12/2004-......)
(C.j.: D130-18/2004-......)
(€.j.: V12/2003-......)

Vytisk €.

Pocet listu:

Pfilohy utajované:
Prilohy neutajované:

Vzor rozdélovniku (na vytisku utajované pisemnosti uréeném k uloZeni)

Vyhotoveno ve ......... vytiscicho ....... listech
Vytisk €. .........
Vytisk €. .........
Vytisk €. .........

(Jsou-li vechny vytisky zasilané jednotlivym adresatim stejné /tj. maji-li shodny pocet listi a
ptilol/, uvede se do navéti rozd€lovniku pocet vytiskil a pocet listl jednoho vytisku. Pokud se
jednotlivé vytisky v poétu listi nebo pfiloh li§i, uvede se v navéti pouze pocet vytiskl a polet
listd se uvede u kazdého c¢isla vytisku zv1ast).

Vzor zdznamu na vytisku utajované pisemnosti uréeném k uloZeni

Vypracoval:.......ccoooiiiiiiiiiiii
Schvalil:. ...
Vypravil: ............... ANe.ii
UloZeno: .............. Pocet listl:......cocooveviiiiene

PRISNE TAJNE (TAJNE, DUVERNE, VYHRAZENE)
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Pfiloha ¢. 10 k vyhlasce & 137/2003 Sb.

Vzor stvrzenky o pievzeti utajované pisemnosti

Stvrzenka o prevzeti utajované pisemnosti

Oznaceni a adresa odesilatele
Potvrzuji pfijem utajované pisemnosti:
Gl i priloha:.....ccccoeeviiiiinnn, celkem listd: ...............

Zjisténé zavady:

Zasilka prevzata dne:

Podpis pfijemce: Razitko:
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Pfiloha ¢. 11 k vyhlasce & 137/2003 Sb.

Vzor upravy predni strany pisemnosti kryptografické ochrany
PRISNE TAJNE (TAJNE, DUVERNE, VYHRAZENE) KRYPTO

Nazev organu statu
nebo organizace

C.j.: PT12/2006/K-......
(C.j.: T12/2005/K-......)
(C.j.: D12/2003/K-......)
(C.j.: V12/2005/K-......)

Vytisk €.

Pocet lista:

Pfilohy utajované:
Pfilohy neutajované:

.........................................................

................................................................................................................

Vzor rozdélovniku (na vytisku utajované pisemnosti uréeném k uloZeni)

Vyhotoveno ve ......... wytiscich o ....... listech
Vytisk €. .........
Vytisk €. .........
Vytisk €. .........

Vzor zaznamu na vytisku utajované pisemnosti ur¢eném k uloZeni

VYPracoval:.......ooveiiiiiiiiiii e
Schvalils. ...
Vypravil: ............... dne..oi
UloZeno: .............. Pocet lista:

..............................

.......................................

PRISNE TAJNE (TAJNE, DUVERNE, VYHRAZENE) KRYPTO
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OZNAMENI

V nejblizsi dobé bude ve Sbirce mezindrodnich smluv vyhldSeno tplné znéni pifloh A a B Evropské dohody
o mezindrodni silniéni pfepravé nebezpednych véci (ADR).

Objedndvat mtzZete na tel. lince 800 100 314 nebo e-mailové adrese sbirky@moraviapress.cz.

MORAVIAPRESS a. s. Bfeclav

8”591449“052016“ 03

Vydadvi a tiskne: Tiskdrna Ministerstva vnitra, p. o., Bartiiikova 4, post. schr. 10, 149 01 Praha 415, telefon: 272 927 011, fax: 974 887 395 — Redakce:
Ministerstvo vnitra, Nad Stolou 3, post. schr. 21/SB, 170 34 Praha 7-Hole3ovice, telefon: 974 832 341 a 974 833 502, fax: 974 833 502 — Adminis-
trace: pisemné objedndvky pfedplatného, zmény adres a poctu odebiranych vytiski — MORAVIAPRESS, a. s., U Pény 3061, 690 02 Bfeclay,
telefon: 519 305 161, fax: 519 321 417. Objedndvky ve Slovenské republice ptijiméd a titul distribuuje Magnet-Press Slovakia, s. r. 0., Teslova 12,
821 02 Bratislava, tel.: 00421 2 44 45 46 28, fax: 00421 2 44 45 46 27. Ro¢ni predplatné se stanovuje za doddvku kompletntho ro¢niku véetné rejstitku
aje od predplatitelt vybirdno formou zéloh ve vysi ozndmené ve Sbirce zikonti. Zavéretné vyuctovani se provadi po doddni kompletniho ro¢niku na
zdkladé poétu skutecné vydanych &istek (prvni zdloha na rok 2003 &inf 3000,— K&) — Vychdzi podle potfeby — Distribuce: MORAVIAPRESS,
a. s., U Pény 3061, 690 02 Breclav, celoroéni predplatné — 516 205 176, 519 305 176, objedndvky jednotlivych &istek (dobirky) — 516 205 179,
519 305 179, objedndvky-knihkupci — 516 205 161, 519 305 161, faxové objedndvky — 519 321 417, e-mail — sbirky@moraviapress.cz, zelend linka —
800 100 314. Internetovd prodejna: www. sblrkyzakonu cz - Drobny prodej — Benesov: Oldtich HAAGER, Masarykovo nim. 231; Brno: Ing. Jif{
Hrazdil, Vranovskd 16, SEVT, a. s., Ceskd 14, Knihkupectvi JUDr. Oktavidn Kocidn, Pfikop 6, tel.: 545 175 080; Bieclav: Prode]na tiskovin,
17. listopadu 410, tel.: 519 322 132, fax: 519 370 036; Ceské Budgjovice: SEVT, a. s., Ceskd 3; Hradec Kralové: TECHNOR, Wonkova 432;
Hrde]ovlce Ing. Jan Fau, Dlouhd 329; Cheb: EFREX, s. r. 0., Karlova 31; Chomutov: DDD Knihkupectvi — Antikvaridt, Ruskd 85; Kadai: Knihai-
stvi — P¥ibikovd, J. Svermy 14; Kladno: eL VaN, Ke Stadionu 1953; Klatovy Krameriovo knihkupectvi, ndém. Miru 169; Liberec: Podjestédské
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zdkont, Na Florenci 7-9, tel.: 606 603 946, e-mail: prodejna. zakonu@moravmpress cz, PROSPEKTRUM Na Po#i¢f 7, Knihkupectvi Seidl, Stépanskd
30, NEOLUXOR s. r. 0., Viclavské nim. 41; Praha 2: ANAG, spol. s . 0., ndm. Miru 9 (Ndrodn{ déim); Praha 4: PROSPEKTRUM, Néikupn{
centrum Budé&jovickd, Olbrachtova 64, SEVT, a. s.,Jihlavské 405, Donaska tisku, Nuselskd 53, tel.: 272 735 797-8; Praha 5: SEVT, a. s., E. Peskové 14;
Praha 6: PPP — Stafikovd Isabela, Puskinovo nim. 17; Praha 8: JASIPA, Zenklova 60, Specializovand prodejna Sbirky zikont, Sokolovskd 35, tel.:
224 813 548; Praha 9: Abonentni tiskovy servis-Ing. Urban, Jablonecka 362; Praha 10: BMSS START, s. r. o., Vinohradskd 190, Mediaprint & Kapa
Pressegrosso, Stérboholska 1404/104; P¥erov: Kmhkupectv1 EM-ZET, BartoSova 9; Sokolov: KAMA, Kalousck Milan, K. H. Borovského 22, tel.:
352 303 402; Sumperk: Knihkupectvi D & G, Hlavni ti. 23; Tabor: Milada Simonovd — EMU, Budgjovick4 928; Teplice: Knihkupectvi L&N,
Masarykova 15; Trutnov: Galerie ALFA, Bulharskd 58; Usti nad Labem: Severoteskd distribuéni, s.r.o., Havifskd 327, tel.: 475 603 866, fax:
475 603 877, Kartoon, s.r. 0., Solvayova 1597/3, Vazby a doPlnovam Sbirek zikont véetné dopravy zdarma, tel +fax: 475 501 773, www.kartoon.cz,
e-mail: kartoon@kartoon.cz; Zabieh: Mgr. Ivana Patkovd, Zizkova 45; Zatec: Prodejna U Pivovaru, Zizkovo ndm. 76, Jindfich Prochazka, Bezdé-
kov 89 — Vazby Sbirek, tel.: 415 712 904. Distribuéni podminky ptedplatného: j ednothve astky jsou expedoviny neprodlené po dodénf z tiskdrny.
Objedndvky nového predplatného jsou vytizoviny do 15 dnd a pravidelné dodavky jsou zahajovany od nejbliz§i &astky po ovéfeni thrady pred—
platného nebo jeho zdlohy. Cistky vyslé v dobé od zaevidovani predplatného do eho dhrady jsou doposﬂany jednordzové. Zmény adres a poctu
odebiranych vytlsku jsou provddény do 15 dni. Reklamace: informace na tel. c1sle 519 305 168. V pisemném styku vidy uvddgjte ICO (prdvnickd
osoba), rodné &islo (fyzickd osoba). Poddvani novinovych zdsilek povoleno Ceskou postou, s. p., Odstépny zdvod Jizni Morava Reditelstvi
v Brné & j. P/2-4463/95 ze dne 8. 11. 1995.
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