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VYHLASKA
ze dne 28. dubna 2003

o podrobnostech stanoveni a oznadeni stupné utajeni a o zajiSténi administrativni bezpeénosti

Nirodni bezpeénostni tfad stanovi podle § 6
odst. 5 a § 48 odst. 2 zdkona & 148/1998 Sb., o ochrané
utajovanych skuteénosti a 0 zméné nékterych zikont,
(dile jen ,zdkon®):

CAST PRVNI

§1

Piedmét vdpravy

(1) Tato vyhldska stanovi podrobnosti stanoveni
a oznaleni stupné utajeni a postupy pfi tvorbé, evi-
denci, pfenaSeni, pfepravé, zaptijéovani, uklddini, jiné
manipulaci a skartaci utajovanych pisemnosti.

(2) Tato vyhl4ska se nevztahuje na zpracovivani
nebo pfenos utajovanych skuteénosti v informa&nich
systémech a kryptografickych prostfedcich, které se
#df zvl4$tnimi privnimi pfedpisy.')

§2
Vymezeni pojmui pro ucely této vyhlisky

(1) Utajovanymi pisemnostmi jsou listiny, nosnd
média a jiné materidly, obsahujici utajované skuteénosti
vyjadfené v jakékoli podobé.

(2) Povéfenou osobou je bezpenostni Feditel,

bezpeé&nostni tajemnik nebo osoba povéfend ochranou
utajovanych skuteénosti.

(3) Zssilkou je utajovani pisemnost vybavend
k pfepravé, pfepravovani nebo dorufeni na misto
urleni do ukonéen{ pfepravy.

Pl

(4) Opisem, kopii, pfekladem nebo vypisem je
vyhotoveni pisemného ziznamu nebo uréitého poltu
vytiskd z originilu utajované pisemnosti. Originilem
utajované pisemnosti se rozumi vytisk utajované pi-
semnosti dorudené nebo vytisk utajované pisemnosti
vzniklé, uvedeny v rozdé€lovniku.

(5) Pfepravou zésilky je jeji dopraveni mimo ob-
jekt?) orginu stitu nebo organizace za déelem jejtho
dorudeni adresitovi.

(6) Pfenienim utajované pisemnosti je jeji dopra-

veni mimo obg)ekt orginu stitu nebo organizace
(napt. pro potfeby jednani, porad), pfi kterém nedojde
k jejimu pfedéni.

(7) Zni&enim utajované pisemnosti je jeji uvedeni
do takového stavu, kdy je znemoZnéna jeji rekon-

strukce a identifikace utajované skuteénosti, kterou ob-
sahovala.

§3

Stanoveni stupné utajeni

(1) Stupeni utajeni se stanovi s vyuZitim seznamu
utajovanych skuteénosti podle toho, zda a v jaké in-
tenzité by neoprivnéné naklidéni s utajovanou skuteé-
nosti mohlo zpisobit djmu z4jmim Ceské republiky,
nebo zdjmiim, k jejichZ ochran& se Ceski republika
ﬁax(rlézala, nebo by mohlo byt pro tyto zijmy nevy-

odné.

(2) Pfi stanoveni stupné utajeni se posuzuje kazd4
nové vznikajici pisemnost nebo jeji &ist samostatné.
Skldd4-1i se utajovand pisemnost z vice &isti, stanovi
se stupefi utajeni podle &isti s nejvy3$im stupném uta-
jeni nebo vysii.

(3) Pokud je pfi stanovovidni stupné utajeni
zfejm4 nezbytné nutnd doba, po kterou mé byt stupefi
utajeni zachovin, uvede se lhita pro utajeni na pfedni
stranu prvniho listu pod horni oznalen{ stupné utajeni

slovy ,UTAJOVAT DO*.

§4
Oznacdeni stupné utajeni
(1) Na utajované pisemnosti se stupetl utajeni vy-
znaluje takto:
a) ,PRISNE TAJNE® a v &sle jednacfm utajované
pisemnosti zkratkou ,PT,
b) ,TAJNE® a v &isle jednacim utajované pisemnosti
zkratkou , T,
¢) ,DUVERNE*® av &isle jednacim utajované pisem-
nosti zkratkou ,,D“, nebo

d) ,VYHRAZENE® a v &fsle jednacim utajované pi-
semnosti zkratkou , V.

!y Vyhlddka & 56/1999 Sb., o zajiéténi bezpe&nosti informagnich systémi naklidajicich s utajovanymi skute€nostmi, pro-

vadeni jejich certifikace a nileZitostech certifikdtu.

Vyhldska & 136/2001 Sb., o zajisténi kryptografické ochrany utajovanych skutetnosti, provadén{ certifikace kryptogra-

fickych prostfedkd a nileZitostech certifikdtu.

2) § 2 pism. a) vyhla¥ky & 339/1999 Sb., o objektové bezpe&nosti.
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(2) Stupei utajenti se na uta(t}'ovane’ pisemnosti v lis-
tinné formé& vyznali v horni a dolnf &sti uprostfed na
kaZdé stran& utajované pisemnosti obsahujici informa-

(o N

(3) Stupeii utajeni se na utajované pisemnosti v ne-
listinné formé& vyznali na popisném 3titku, nebo, je-li
to moZné, pfimo na utajovanou pisemnost.

(4) Stupeti utajeni se vyzna&i na obélce nebo oba-
lu, ve kterych jsou vloZeny utajované pisemnosti, neni-
-li déle stanoveno jinak.

(5) Stupeil utajeni se vzznaéuje sanym slovem
podle odstavce 1 nebo otiskem razitka podle vzoru
upraveného v pfiloze &. 1 k této vyhldsce.

§5

Zména nebo zruseni stupné utajeni

(1) O zméné nebo zrudeni stupné utajeni podle § 6
odst. 4 pism. b), ¢) a d) zikona rozhoduje statutirni
orgdn orginu stitu nebo organizace, kde byl piivodni
stupefi utajeni stanoven, nebo osoba jim povéfeni.
Zménu nebo zruSeni stupné utajeni ozndmi ten, kdo
o zméné nebo zrueni rozhodl, pisemné& v§em adresi-
tim utajované pisemnosti.

(2) V ptipadech podle § 6 odst. 4 pism. c) a d)
zdkona upozorn{ ten, lgdo tuto skute&nost zjistil, orgin
stitu nebo organizaci, kde byl piivodni stupefi utajeni
stanoven, nebo jejich pravniho néstupce, a neni-li jej,
Nérodn{ bezpe&nostni ifad (dile jen ,,Ufad®).

(3) Zména nebo zruSeni stupné utajeni se na pi-
semnosti provede pfeSkrtnutim vyznadeni stupné uta-
jeni tak, aby zﬁstaﬁt Citelnd. V pfipad€ zmény se novy
stupefi utajeni vyzna&i u plvodniho stupné utajeni.
Provedeni zmény nebo zruSeni stupné utajeni musi
byt potvrzeno ziznamem na pisemnosti s uvedenim
diivodu, data provedeni, jména, pfjjmeni a podpisu
osg%)y, kterd zménu nebo zruSeni stupné utajeni pro-
vedla.

(4) O zméné stupné utajeni utajované pisemnosti
se v piisluiném jednacim protokolu provege zéznam
a utajovand pisemnost se pfeeviduje podle nového
stupné utajeni. Do jednactho protokolu se v p¥ipadé
zmény stupné utajeni uvede odkaz na &fslo jednaci
utajované pisemnosti, pod kterym byla utajovani pi-
semnost nové zaevidovdna (textovd &ist pfilohy &. 2
k této vyhldsce). Dojde-li ke zmé&né stupné utajeni uta-
jované pisemnosti na stupefi utajeni ,Vyhrazené“,
uvede se odkaz na &islo jednaci utajované pisemnosti
nebo evidenéni oznadeni. V pfipadé, Ze jsou utajované
pisemnosti riiznych stupiili utajeni evidoviny v jednom
jednacim protokolu, provede se zména stupné utajen{
pfeskrtnutim zkratky stupné utajeni ve sloupci é&. 1
jednactho protokolu, vyznalenim zkratky nového
stupné utajeni a zdznamem v tomto jednacim proto-
kolu. Obdobné se zmé&na stupné utajeni provede u vy-
fizované utajované pisemnosti v pomocném jednacim
protokolu, je-li veden, a v manipulaén{ knize.

(5) O zruSen{ stupné utajeni utajované pisemnosti
se v pfislusném jednacim protokolu provecFe zdznam,
Skrtne 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 skartainiho Fizeni, pokud ndsleduje znifeni
pisemnosti nebo jeji pfedéni do archivu.

CAST DRUHA

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

§ 6

Administrativni pomucky

(1) Za administrativni pomiicky se pro déely této
vyhlasky povazuji
a) jednaci protokol, kterym je kniha nebo seiit pro
evidovini utajované pisemnosti. Jednaci protokol
obsahuje evidenéni poloZzky podle vzoru uprave-
ného v pfiloze &. 2 IE této vylgléﬁ'ce,

b) pomocny jednaci protokol, kterym je kniha nebo
sesit pro zaznamendvéani pohybu utajované pisem-
nosti uvnitf orginu stitu nebo organizace. Po-
mocny jednaci protokol obsahuje polozky podle
vzoru upravene’ﬁo v pfiloze &. 3 k této vyhlasce,

¢) manipulaéni kniha, kterou je kniha nebo seit pro
zaznamendvani pfebirini a pfedivini utajované
pisemnosti osobou, kterd utajovanou pisemnost
vytvaH nebo které byla utajovand pisemnost pfe-
dina k vyfizeni. Manipulani kniha obsahuje po-
lozky podle vzoru upraveného v pfiloze &. 4 k této
vyhldce,

d) doru€ovaci kniha, kterou je kniha nebo sesit pro
zaznamendvani pfed4ni utajované pisemnosti. Do-
ruovaci kniha obsahuje poloZzky podle vzoru
upraveného v pfiloze &. 5 k této vyhlasce,

e) zdpljéni kniha, kterou je kniha nebo sesit pro za-
znamendvani ziptijéek uloZené utajované pisem-
nosti. Zipljéni kniha obsahuje polozky podle
vzoru upraveného v pfiloze &. 6 k této vyhldsce,

f) kontrolnf list utajované pisemnosti stupné utajeni
»Dtvérné®, , Tajné“, nebo ,P¥isné tajné“ (dile jen
»kontrolni list“) pro vedeni pfehledu osob, které
se s utajovanou pisemnosti u orginu stitu nebo
organizace seznimily. Kontroln{ lgist obsahuje po-
lozky podle vzoru upraveného v pfiloze &. 7 k této
vyhlaice.

(2) Jednaci protokol a pomocny jednaci protokol
lze vést pomoci prostfedki vypoletni techniky. Ne-
jsou-li vedeny soubé&Zné v listinné formg&, musi byt spl-
néna podminka, Ze jde o systém schvileny statutirnim
orgdnem, ktery obsahuje evidenéni poloZzky jako admi-
nistrativni pomicky dle odstavce 1 pism. a) a b), je
zabezpeden proti ndslednému nebo jinému neoprivné-

nému zdsahu do vedené evidence a proti pfistupu ne-
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oprivnéné osoby a prokazatelnym zpisobem zazna-
mendvd viechny providdéné zmény vedené evidence
a pohybu utajované pisemnosti.

(3) Administrativni pomiicky dle odstavce 1
pism. a), b) a ¢) musi byt pfed vzetim do uZivini upra-
veny (autentizoviny) tak, Ze se jejich listy priibézné
olisluji a prodiji. Na vnitfni stran& desek se pFelepi
konce prositi, otiskne razitko s nizvem orginu stitu
nebo organizace pfesahujici okraj pfelepu, uvede do-
loZka o poétu listii a podpis povéfené osoby a datum
pfidéleni k uZivani.

(4) Krom& administrativnich pomicek dle od-
stavce 1 je moZné, v odiivodnénych pfipadech, pouZit
dal§i administrativn{ pomicky. Dal§i administrativni
pomiicky, slouZici k evidenci utajovanych pisemnosti,
obsahuji pfimé&fené podle éelu polozky jako jednaci
protokol a jsou upraveny podle odstavce 3.

(5) Kontroln{ list vyhotovuje k utajované pisem-
nosti osoba povéfend vedenim jednactho protokolu.
Kontrolnf list se nestivd souéisti utajované pisemnosti,
ale uklid4 se spoledné s nf aZ do jejtho vy¥fazeni. Kon-
troln{ list lze nahradit napf. otiskem razitka, obsahuji-
cim poloZky sezniment, na utajovanou pisemnost.

(6) Vydané administrativni pomiicky dle od-
stavce 4, které slouZi k evidenci utajovanych pisem-
nostf, a administrativni pomtcky dle odstavce 1 s vy-
jimkou kontrolniho listu se eviduji. Evidenci vede po-
véfend osoba nebo osoba povéfend vedenim jednactho
protokolu.

(7) Do administrativnich pomticek dle odstavce 4,
které slouZi k evidenci utajovanych pisemnosti, do ad-
ministrativnich pomicek dle odstavce 1 a do sb&rného
archu se ddaje zapisuji prostfedkem zaru&ujicim trvan-
livost pisma, nebo pofizuji otiskem razitka.

§7

Pienosné schrinky

Za pfenosné schrinky se pro déely této vyhldsky
ovaZuji zejména viechny druhy aktovek, kuffikd,
iufrﬁ, fenosnych bezpeénostnich schrinek, kuryr-
nich vaiﬁ. Podminkou pro jejich pouZiti k pfepravé
utajované pisemnosti je moZnost jejich uzamceni (ze-
jména mecianick}’rm, Sédovym zdmkem) nebo zajisté-
ni proti neoprivnéné manipulaci s jejich obsahem bez
vé(fomf uZivatele (zejména peleténim, plombovinim).
Kazd4 pfenosnd schrinka musi byt opatfena na vhod-
ném misté ndpisem: ,V pfipadé nilezu neotvirejte
a predejte neprodlené dtvaru Policie CR nebo Nirod-
nimu bezpeénostnimu d¥adu!“

§8
Uschovné objekty
Za dschovné objekty se pro tdely této vyhldsky
povazuji vechny druhy trezorti a uzamykatelnych ko-
vovych sk¥ini.

CAST TRETI

MANIPULACE S UTAJOVANYMI
PISEMNOSTMI STUPNE UTAJEN{
»VYHRAZENE“

§9
(1) Zisilku pfijima osoba uréend k pfebirini zi-
silek, za dodrZeni § 17 odst. 1 zikona.

(2) Utajovand pisemnost musi byt prokazatelnym
zplsobem zaevidovdna, a to nejméné v rozsahu
sl%upcﬁ & 1,2,3,5, 6 a7 jednactho protokolu; v pfi-
padg, je-li utajovani pisemnost odesilina mimo orgin
stitu nebo organizaci, i v rozsahu sloupce &. 10 jedna-
ctho protokolu.

(3) Oprava zdpisu v evidenci se provede takto:
a) plvodni zdpis se pfeskrtne tak, aby ziistal &itelny,
b) provede se zdpis novy s uvedenim data, p¥ijmeni
a podpisu osoby, kterd opravu zépisu provedla.

(4) Na doruéenou utajovanou pisemnost se vy-
znaci
a) obchodni firma nebo nidzev (déle jen ,o0znaleni®)
piijemce,
b) datum zaevidovini.

Tyto ddaje mohou byt vyznadeny otiskem razitka.

§ 10

(1) Na prvni stranu utajované pisemnosti v lis-
tinné formé se uvede oznaleni orginu stitu nebo orga-
nizace, kde utajovand pisemnost vznikla, &fslo jednaci
utajované pisemnosti nebo evidenni oznaleni, polet
listti, polet pfiloh v listinné formé a poéet jejich listd,
pfipadné poéet a druh pfiloh v nelistinné gormé, ato
zpusobem podle § 18 odst. 2.

(2) Utajované pisemnosti v nelistinné formé& se
opatf{ popisnym Stitkem, na ktery se uvede oznadeni
orgénu stitu nebo organizace, kde utajovand pisemnost
vznikla, &fslo jednaci utajované pisemnosti nebo evi-
denéni oznaden, pod kterym je médium vedeno v evi-
denci podle § 21 odst. 1, resp. p¥iloha k &islu jednacimu
utajované pisemnosti a stupefi utajeni. Tyto ddaje se
mohou uvidét, je-li to mozZné, pfimo na utajovanou
pisemnost v nelistinné formé.

§ 11

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

(2) Je-li utajovani pisemnost pfedivina mimo
orgén stitu nebo mimo organizaci, lze tak uéinit pouze
proti podpisu.

(3) Utajovand pisemnost se odesild ve 2 obilkich.
Na vnitinf obilku se uvede oznalenf odesilatele, ozna-
Zeni adresita, stupefl utajeni a &fslo jednaci utajované
pisemnosti nebo jiné evidendni oznafeni. Na vn&jii
obdlku se uvede oznaleni odesilatele a oznaleni adre-
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sita, neuvad{ se stupefi utajeni ani jeho zkratka v &isle
jednacim utajované pisemnosti (je-li pouZito). V pfi-
padg, Ze utajovanou pisemnost nelze vloZit do obélky,
vloZi se do pevnych obald.

(4) Pfeprava zésilky se provadi

a) kuryrni sluZbou,

b) drzitelem postovni licence’) (dile jen ,posta®),
formou doporuéeného psani, nebo doporuéeného

baliku.*)

Kuryr, ktery zésilku bude pfepravovat, se prokiZe ode-
silateli platnym osvéd&enim.”)

v

(5) Utajovand pisemnost se pfend§i v zalepené
obdlce nebo uzavfeném obalu, na kterych je uvegeno
oznadeni orginu stitu nebo organizace a népis ,,V pfi-
padé nilezu neotvirejte a pfegejte neprodlené dtvaru
Policie CR nebo Nérodnimu bezpeénostnimu dfadu!®.

§ 12

(1) V prib&hu zpracovéni i po jejich vyfizeni se
utajované pisemnosti uschovévaji do tschovnych ob-
jektt v zabezpetenych oblastech®) nebo do zabezpete-
nych oblasti, jsou-li splnény bezpetnostni stan(fardy
vydané Ufadem.

(2) Po vytizeni se utajovand pisemnost vraci k evi-
denénimu mistu k uloZeni. Na utajovanou pisemnost
uvede pfed uloZenim ten, kdo ji vyfizuje, skartaéni
znak a rok, ve kterém bude provedeno skartaéni fizeni,
vraci-li ji v zalepené obdlce, obilku opatf{ podpisem
a uvede na ni stupefi utajeni, &islo jednaci utajované
pisemnosti nebo evidenéni oznaleni, skartaéni znak
a rok, ve kterém bude provedeno skartaéni fizeni.

(3) Vyfizené utajované pisemnosti se uklidajf od-
délené od ostatnich pisemnosti posloupné podle &isel
jednacich utajovanych pisemnosti, nebo evidenénich
oznaleni, nebo podle problematik do spisovych
svazkl. Na spisovém svazﬁu s uloZenymi utajovanymi
pisemnostmi se vyznadf stupeil utajeni. Utajované pi-
semnosti uklddané do spisového svazku se priib&Zzné
zapisuji do seznamu uloZenych pisemnosti, ktery je
jeho sou&isti.

(4) Administrativni pomicky, které slouZi k evi-

denci utajovanych pisemnosti, se uklddaji zptisobem
zajistujicim jejich ochranu proti ztrit€ nebo zneuZiti.

(5) UloZenou utajovanou pisemnost lze zapijéit
uvnitf orgénu stitu nebo organizace na dobu nezbytné
nutnou osobé& uréené ke styku s utajovanou skuteénosti
pfisluiného stupné utajeni a rozsahu &nnosti.

(6) Vytfazovini (skartace)’) utajované pisemnosti
se provad{ podle zvldstntho pravntho predpisu®) a podle
skarta¢nich ¥idi orgdnd stitu nebo organizaci. Nad-
podetné vytisky utajovanych pisemnosti se mohou zni-
&it mimo skartaéni fizeni.

§ 13

(1) Ustanoveni &4sti tfeti se nevztahuji na utajo-
vané pisemnosti kryptografické ochrany utajovanych
skuteénosti.

(2) Ustanoveni &isti &tvrté lze pro manipulaci
s utajovanymi pisemnostmi stupné utajeni ,Vyhra-
zené® pouzit pfiméfens.

CAST CTVRTA

MANIPULACE S UTAJOVANYMI
. PISEMNOSTMI STUPNU UTAJENI
~DUVERNE®, ,TAJNE“ A ,,PRISNE TAJNE“

§14
Pifjem zésilky

(1) Zisilku pfijimd, za dodrZeni § 17 odst. 1 zi-
kona, povéfend osoba, osoba povéfeni vedenim jedna-
ctho protokolu nebo osoba ur&end k p¥ebirini zisilek
(podatelna). Pfevzeti zasilky se doruditeli potvrdi pod-
pisem s uvedenim data a otiskem razitka orginu stitu
nebo organizace. Pfijme-li zdsilku osoba uréeni k pfe-
birdni zisilek, pfedd ji neprodlené povéfené osobé
nebo osob& povéfené vedenim jednaciho protokolu
k zaevidovéni.

(2) Vyskytne-li se u dorulené zisilky zivada
(napf. nejsou-li na obédlkich otisky razitka nebo jsou
poskozeny, je-li roztrZzena obdlka nebo je zfejmé, Ze se
s obsahem utajovanych pisemnosti mohla seznimit ne-

%) Zikon &. 29/2000 Sb., o postovnich sluZbich a 0 zméné nékterych zdkont (zdkon o postovnich sluzbich), ve znénf zikona

&. 517/2002 Sb.

*) § 31 a 32 vyhld¥ky & 28/2001 Sb., kterou se stanovi postovni podminky zdkladnich sluZeb a zdkladni po¥adavky kvality pfi
jejich zajisfovani dr¥itelem postovni licence (vyhlaska o zdkladnich sluZbich drZitele postovni licence).

%) § 36 zikona &. 148/1998 Sb., o ochrané utajovanych skuteénosti a o zméné nékterych zikont, ve znénf zikona & 164/1999
Sb., z:ikgna ¢. 18/2000 Sb., zdkona &. 29/2000 Sb., zdkona &. 30/2000 Sb., zdkona & 363/2000 Sb., zikona &. 60/2001 Sb.,
nilezu Ustavniho soudu uvefejnéného pod &. 322/2001 Sb., zdkona &. 151/2002 Sb., zdkona & 310/2002 Sb. a zikona &. 320/

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

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

8) Vyhld¥ka & 117/1974 Sh., kterou se stanovi kritéria pro posuzovéni pisemnosti jako archivilif a podrobnosti skartaéniho

fizeni.
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povolani osoba, nesouhlasi-li po&et listi nebo pfiloh),
sepiSe o tom osoba, kteri zésiﬁ{u fevzala, neprodlend
zéznam; zésilka se zaeviduje podle skuteéného stavu.
Kopie zdznamu se zasle odesﬂgtteli. O uvedené skuteg-
nosti se neprodlené vyrozumi povéfens osoba adresita.

(3) Zjisti-li se po otevieni obilky nebo obalu zi-
silky, Ze utajovand pisemnost byla uréena jinému adre-
sitovi, pfijemce ji neprodlené zasle sprivnému adresi-
tovi nebo vriti zpét odesilateli. Na pFedni strané
prvniho listu utajované pisemnosti se uvede ,Doru-
&eno omylem®, oznaleni a adresa orginu stitu nebo
organizace, kteri utajovanou pisemnost omylem ob-
drzela, datum, jméno a pfijmeni a podpis povéfené
oslc{)b nebo osoby povéfené vedenim jednaciho pro-
tokolu.

§ 15
Evidence utajované pisemnosti

(1) Utajované pisemnosti, doruéené nebo vznika-
jici v orginu stitu nebo organizaci, se eviduji v jedna-
cim protokolu podle pokynii uvedenych v textové &isti
ptilohy & 2 k této vyhlasce, pokud tato vyhléska ne-
stanovi jinak. Evidenci provadi povéfend osoba nebo
osoba povéfend vedenim jednaciho protokolu.

(2) Utajované pisemnosti stupné utajeni ,P¥isné
tajné“ se eviduji v samostatném jednacim protokolu,
neni-li dile stanoveno jinak. Utajované pisemnosti
stupné utajeni ,Tajné“, ,Divérné“ a ,Vyhrazené“ se

mohou evidovat v jednom jednacim protokolu.

(3) Na dorudené utajované pisemnosti se vyzna&i
a) oznaleni pfijemce,
b) datum zaevidovéni,
c) &islo jednaci utajované pisemnosti p¥ijemce.
Tyto ddaje mohou byt vyznadeny otiskem razitka.

(4) Orgén stitu nebo organizace mohou pro lely
zaznamendvani pohybu utajované pisemnosti z jedna-
cich protokold na organizalni ttvary, které jednaci
protokoly nevedou, zavést na téchto organizaénich
dtvarech pomocné jednaci protokoly. Pohyb utajované
pisemnosti se zaznamenivd v pomocnych jednacich
protokolech obdobné& podle odstavce 2. Do pomoc-
nych jednacich protokolii se utajované pisemnosti za-
pisuji pod pfidélenymi pofadovymi éfsfy z jednactho
protokolu.

(5) Je-li utajovand pisemnost pfevzata, napf. pH
dfednich jedninich, poradich nebo kontrolich, bude
neprodlené pfeddna proti podpisu v manipulagni knize
osob& povéfené vedenim jednactho protokolu k zaevi-
dovini v jednacim protokolu. P¥i pfepravé takovéto
utajované pisemnosti je nutné dodrZet podminky § 26
odst. 4 a 5.

(6) Doru&ené zisilky opatfené na vnitfni obilce
nebo obalu ndpisem ,OTEVRE ADRESAT* povéfeni
osoba nebo osoba povéfend vedenim jednaciho proto-
kolu neoteviri, eviduji se neoteviené a pfeddvaji se
pfimo adresitovi. Adresit neprodlené sdéff osobé& po-

véfené vedenim jednactho protokolu dal$i ddaje po-
tfebné k zaevidovani utajované pisemnosti v jednacim
protokolu a zajist{ vyznaleni ddaji dle odstavce 3 na
utajovanou pisemnost.

(7) Ten, kdo utajovanou pisemnost vytvaii nebo
mu byla p¥idé&lena k vyf¥izen, ji zaznamenavi v p¥idé-
lené manipulaéni knize, neni-li dile stanoveno jinak.
Ziznam se provede neprodlen& po pfijeti utajované
pisemnosti nebo pf¥idéleni &isla jednactho pro vznika-
jici utajovanou pisemnost. Osoba, kter se s utajovanou
pisemnost{ stupné utajeni ,P¥isné tajné“, , Tajné“ nebo
»Divérné“ pouze seznamuje bez pfidéleni, nezazna-
menivi toto seznimen{ ve své manipuladni knize, ale
potvrd{ je podpisem v kontrolnim listu.

(8) Na konci kalend4fniho roku se jednaci pro-
tokol uzavfe tak, Ze se posledni zépis cef}’r podtrhne,
a tim se ukon&i pfidé&lovani &sel jednacich v tomto
roce. Pod podtrZenim se uvede ziznam o po&tu pouZi-
tych &isel jednacich, ktery podepiSe osoba povéfend
vedenim jednactho protokolu a jeji pfimy nadfizeny
nebo povéfend osoba.

(9) Na konci kalendéfntho roku se z jednaciho
protokolu vedeného pomoci prostfedkii vypoletni
techniky pfestanou pfidélovat &isla jednaci utajova-
nych pisemnosti v kon&icim kalend4¥nim roce. Jednaci
protoﬁol nebo pomocny jednaci protokol vedeny po-
moci prostfedkli vypoletni techniky se vytiskne ve
form& grafického doiumentu pfi zméné osoby pové-
fené vedenim protokolu nebo dle potfeby, nejpozdéji
v§ak na zaldtku nisledujictho kalenddfniho roku,
a upravi se zpisobem podle § 6 odst. 3.

(10) Ztrita nebo neoprivnéné znieni utajované
pisemnosti se zaznamenj v jednacim protokolu, ve kte-
rém je utajovand pisemnost evidovina (textovi &ast p¥i-
lohy &. 2 k této vyhldsce).

§ 16
Sbérny arch

(1) Pfi pfedpoklidaném v&tsim po&tu dorudenych
nebo vzniklych utajovanych pisemnosti k jedné véci
lze zaloZit k pfislu§nému &fslu jednacimu sbérny arch;
vzor sbérného archu je upraven v pfiloze &. 8 k této
vyhld3ce. ZaloZen{ sbérného archu se vyznal{ v jedna-
cim protokolu.

(2) Do sbérného archu se zapisuji utajované pi-
semnosti v pofadi, ve kterém jsou doruleny nebo
vznikly. Do sbérného archu lze zapsat utajované pi-
semnosti rizného stupné& utajent. T}’riajf-li se téZe véci,
lze do sbérného archu zapsat i neutajované pisemnosti.

(3) Na kaZdou pisemnost zapsanou do sbérného
archu se vyznadi &islo jednaci utajované pisemnosti, ke
kterému je sbérny arch veden. Jednotlivé pisemnosti
zapsané ve sbérném archu se v &isle jednacim utajované
pisemnosti rozliSuji pofadovym él’sfem ze sb&rného ar-
chu podle § 19 odst. 1 pism. b).

(4) Na spis tvofeny pisemnostmi zapsanymi ve
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sb&rném archu se pfed uloZenim vyznali skarta&ni

znak a rok, ve kterém bude provedeno skartaéni ¥{zeni.
Sbérny arch se stivd souldst spisu.

§ 17
Oprava zdpisu v administrativnich pomickich

(1) Oprava zipisu v administrativnich pomiic-
kich se provede takto:
a) plvodni zdpis se pfeskrtne tak, aby ziistal &itelny,
b) provede se zéﬁis novy s uvedenim data, pffjmen{
a podpisu osoby, kterd opravu zépisu provedla.

(2) Obdobné se provadéji opravy zipisi v jedna-
cim protokolu nebo pomocném jednacim protokolu,
které jsou vedeny pomoci prostfedkli vypodetni tech-
niky, s tim, Ze se zapf¥{ pfijmeni osob, které opravy
z4pisii provedly. Po vytiSténi téchto pomticek uvedené
osoby pfipoji podpisy.

§ 18
NileZitosti utajované pisemnosti v listinné formé

(1) Na utajovanou pisemnost v listinné formé& se
uvede zejména oznaleni orginu stitu nebo organizace,
kde utajovani pisemnost vznikla, &islo jednaci utajo-
vané pisemnosti, stupeil utajeni, &islo vytisku, polet
listli, poet utajovanych a neutajovanych pfiloh v lis-
tinné formé a poéty jejich listd, pfipadné podet a druh
dalgich pfiloh v nelistinné formé.

(2) Cislo vytisku, poet listéi, poket utajovanych
a neutajovanych pfiloh a podet jejicﬁ list se uvede na
pfedni stranu prvniho listu, v pravé horn{ &isti. Polet
pfiloh v listinné formé& a podet jejich listd se vyjadi{
zlomkem, jehoZ &itatelem je polet pfiloh a jmenovate-
lem celkovy poédet listh pfiloh. U pfiloh v nelistinné
formé& (nosnd média apod.) se uvede jejich po&et a druh,
pfipadné i jejich evidenini &islo. Listy nebo strinky
utajované pisemnosti v listinné formé& musi byt pri-
bé&Zzné &islovény. Listy nebo strinky utajovanych pfiloh
v listinné formé se &isluji samostatng. Listy utajované
pisemnosti a listy jednotlivych utajovanych pfiloh
v listinné formé& musi byt sesity nebo jinak pevné spo-
jeny. Vzor tdpravy pfedni strany prvniho llistu utajo-
vané pisemnosti je upraven v pfiloze & 9 k této vy-
hlésce.

(3) Pfiloha se ozna&uje &islem jednacim utajované
pisemnosti tak, Ze se na pfedni stranu prvniho listu
v pravé hornf &isti uvede: ,Pfiloha & ... k& j. ...
Stupeil utajeni kaZzdé utajované pfilohy se vyznaluje
stejnym zpusobem jako na utajované pisemnosti. Uta-
jovani pfiloha musi mit vlastni vyznaéeni &isla vytisku
a poltu listh. Manipulace s utajovanou pisemnosti,
kterd obsahuje pfilohy riiznych stupfii utajent, se Fdi
podle nejvy3siho stupné utajeni. S odpojenou pfilohou
se manipljflllje podle jejtho stupné utajeni.

§ 19
Cislo jednaci utajované pisemnosti

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

a) zkratka stupné utajent,

b) pofadové &islo z piislusného jednaciho protokolu
a v ptipad€ pouZiti sbérného archu se za pofado-
vym &islem z jednactho protokolu vyznaéf spojov-
nik a pofadové &islo ze sbérného archu,

c) lomitko,

d) rok, ve kterém bylo pofadové &islo p¥idéleno.

(2) Za &islem jednacim utajované pisemnosti mo-
hou byt uvedeny dal§i idaje nebo znaky stanovené
orginy stitu nebo organizacemi. Tyto tdaje nebo
znaky se od &isla jednaciho utajované pisemnosti od-

déluji spojovnikem.

§ 20
Vyhotoveni utajované pisemnosti

(1) Cistopis utajované pisemnosti se vyhotovuje
v poétu vytiskii uvedeném v rozdélovniku. Ten, kcfo
vyhotovuje &istopisy, neprodlené zniéi vadné vytisky,
vytisky, které nejsou uvedeny v rozdé&lovniku, a ndvrhy
neschvélenych &istopist.

(2) Na vytisku utajované pisemnosti, ktery je
uréen k uloZeni, se vyhotovi rozdélovnik a zdznam
podle vzoru upraveného v pfiloze &. 9 k této vyhlaice.
Rozdé&lovnik miize byt k utajované pisemnosti pfilo-
Zen a na utajovanou pisemnost se uvede ,Rozdé&lovnik
pfiloZen“.

§ 21

Zaznamendvini pozndmek a dil¢ich informaci
obsahujicich utajované skuteénosti

(1) Poznimky nebo dilé{ informace, obsahujici
utajovanou skute&nost, se zaznamendvaji pouze do po-
znimkového seSitu nebo knihy, které byly pfed vzetim
do uZivén{ upraveny podle § 6 odst. 3, nebo na nosné
médium provozované v certifikovaném informaénim
systému a oznalené pfisluSnym stupném utajeni. Evi-
d}énci vydanych poznidmkovych sefitl nebo knih a vy-
jimatelnych nosnych médii vede povéfend osoba nebo
osoba povéfend vedenim jednaciho protokolu.

(2) Poznimkové seSity nebo knihy a vyjimatelni
nosnd média pro zaznamenivani poznimek, obsahujici
utajované skutednosti, se uklddaji obdobné jako utajo-
vané pisemnosti stejného stupné utajeni a pFenideji se
vzdy v pfenosné schrince.

§ 22
NileZitosti utajované pisemnosti v nelistinné formé

(1) Utajované pisemnosti v nelistinné formé& se
opatfi popisnym 3titkem, na ktery se uvede oznadeni
orgénu stitu nebo organizace, kde utajovand pisemnost
vznikla, &slo jednaci utajované pisemnosti, resp. p¥i-
loha k &islu jednacimu utajované pisemnosti, nebo evi-
denéni oznaleni, pod kterym je utajovani pisemnost
v nelistinné form& zaevidovina, a stupefi utajeni. Tyto
ddaje lze, je-li to moZné, uviddét pfimo na utajovanou
pisemnost v nelistinné formé.

(2) Nosni média a jiné materiély, které obsahuji



Strana 3156

Sbirka zikont & 137 / 2003

Castka 52

utajované skutednosti, se p¥i odesildn{ opatfi privod-
nim listem, ktery obsahuje nileZitosti dle § 18.

§ 23
Opis, kopie, pieklad a vypis

(1) Opis, kopie, pteklad nebo vypis z utajované
{semnosti stupné utajeni ,,P¥isné tajné“ miZe byt vy-
otoven pouze na zéf{ladé pisemného souhlasu statu-
tirntho orginu nebo povéfené osoby orginu stitu
nebo organizace, ve které utajovand pisemnost vznikla.
Pisemny souhlas obsahuje &islo jednaci utajované pi-
semnosti, po&et vytiskli, diivod vyhotoveni, jméno,
ffjmen{ a podpis toho, kdo souhlas udélil, a datum,
idy byl souhlas udélen. Pisemny souhlas se uklidi
u origindlu utajované pisemnosti aZ do jejiho vyfazeni.
(2) Opis, kopie, pteklad nebo vypis z utajované
pisemnosti stupné utajeni ,Tajné“ nebo ,Dtivérné“
miiZe byt vyhotoven pouze s pisemnym souhlasem pfi-
mého nadf¥izeného, zapsanym na této utajované pisem-
nosti.

(3) Na utajovanou pisemnost stupné utajent ,,P¥i-
sné tajné“, ,Tajné“ nebo ,Divérné“, ze které se vy-
hotovuje opis, kopie, pfeklad nebo vypis, se vyzna&l
datum vyhotoveni, polet vytiskii, diivod vyhotoveni,
jméno a p¥{jmen{ osoby, kters vydala souhlas, a jméno,
piijmeni a podpis toho, kdo je vyhotovil.

(4) Na vyhotoveny opis nebo kopii utajované pi-
semnosti se v horni &4sti pfedni strany prvniho listu
vyznadi slovo ,,OPIS“ nebo slovo ,KOPIE“ a uvede
pofadové &islo vyhotoveného opisu nebo kopie utajo-
vané pisemnosti. Nesouhlasi-li poget listi opisu s pog-
tem listd origindlu, vyzna&i se na opisu rovnéZ sku-
teény podet listli opisu.

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

§24
Pieddvini utajované pisemnosti

(1) Utajovand pisemnost se pfeddvd proti pod-
pisu.

(2) Pfedivini utajovanych pisemnosti se uvnitf
orginu stitu a organizace uskuteéiiuje

a) mezi organizaénimi dtvary prostfednictvim jedna-
cich protokold,

b) uvnitf organizaénitho dtvaru prostfednictvim po-
mocného jednactho protokolu, neni-li jej, pro-
stfednictvim jednactho protokolu.

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

rudovaci knize, manipulaéni knize, na sb&mém archu
nebo na pisemnosti v rozd&lovniku.

§ 25
Odesilani utajované pisemnosti

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

a) na vnitini obilce se v levé horni &isti uvede ode-
silatel, celé &islo jednaci utajované pisemnosti,
v pravé horni &isti stupeil utajeni a v doln{ &asti
adresit. Obélka se zajist{ tak, Ze se viechny spoje
obilky po celé délce ptelepi lepici piskou a opati{
otisky razitka orgdnu stitu nebo organizace a pod-
pisy povéfené osoby, nebo osoby povéfené vede-
nim jednaciho protokolu, nebo osoby, kterd pro-
vedla zajiSténi obélky. Otisky razitka a podpisy
musi pfesahovat mimo lepici pasku. Pfi pouZiti
prihledné lepici pasky se otisky razitka a podpisy
touto piskou pfeTepf. Obilka s utajovanou pisem-
nosti zasilani kuryrni sluZbou se ozna&i nipisem
»KURYREM®“. Mé-li byt zésilka otevfena pouze
adresitem, oznaé&{ se obilka nipisem ,OTEVRE
ADRESAT*,

b) na vnéji obdlce se v pfipadé odesilini utajované
pisemnosti postou uvede odesilatel, &islo jednaci
utajované pisemnosti bez uvedeni zkratky stupné
utajeni a adresit. Obilka mus{ byt takové kvaﬁty,
aby tdaje na vnitfni obilce neZyly Citelné. Po-
tvrzeni dodejka’) se pfipoji k vytisku utajované
pisemnosti, pokud je u ogesﬂatele ur&en k uloZent,

c) v pfipad& odesildni utajované pisemnosti kuryrni
sluZbou je vnéj3{ obilkou vZdy p¥enosnd schrinka
uvedend v § 7.

(2) Do vnitini obélky s utajovanymi pisemnostmi
pfepravovanymi kuryrni sluZbou se vloZi stvrzenka
o pfevzeti utajované pisemnosti (pfiloha &. 10 k této
vyhld3ce), kterou adresit potvrdi podpisem a otiskem
razitka, opatfi datem a neprodlend vriti odesilateli.
Vricend stvrzenka se pfipoji k vytisku utajované pi-
semnosti, pokud je u odesilatele uréen k uloZeni.

B)V Fffpadé, Ze utajovanou pisemnost nelze vlo-

zit do obilky, vloZ{ se do pevnych obald, které jsou
zabezpefeny a oznaleny obdobnym zpilisobem jako

e 24

vnitfni, respektive vnéjsi obilka.

§ 26
Pieprava zisilky
(1) Pfeprava zésilky se providi
a) postou,
b) kuryrni sluZbou.
(2) Postou lze pfepravovat zisilky stupné utajeni

»Duvérné®, a to formou doporudeného psanf nebo do-
p
poruéeného baliku, s dodejkou.

%) § 46 vyhldsky &. 28/2001 Sb., ve znéni vyhlasky & 5/2002 Sh.
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(3) Kuryr, ktery zdsilku bude p¥epravovat, se pro-
kiZe odesilateli platnym osvéd&enim pro pfislusny stu-
pefl utajend.

(4) Zssilky stupné utajeni ,Pf{sné tajné“ nebo
»1ajné“ pfepravuje vZdy 1 kuryr v doprovodu nejméné
1 osoby. Tyto zisilky jsou vyloudeny z pfepravy ve-
fejnymi dopravnimi prostfedky, s vyjimkou pfepravy
letecké, ndmof¥n{ a vnitrozemské vodni.

(5) Zasilku 1ze kuryrni sluZbou pfepravovat pou-
ze v pfenosné schrince dle § 7, kterd se uzamkne nebo
zajisti proti neoprivnéné manipulaci s jejim obsahem.
Zasilku, kterou z divodu jejtho rozméru nelze pfepra-
vovat v pfenosné schrince, je nutné pfi jeji pfepravé
vhodnym zpisobem zakryt tak, aby se zabranilo se-
zndmeni nepovolané osoby s touto utajovanou pisem-
nostf.

§ 27
Pienaseni utajované pisemnosti

Utajovanou pisemnost lze pfendSet v zalepené
obdlce nebo uzavfeném obalu, na kterych je uvedeno
oznadeni orgdnu stitu nebo organizace a vyznalen stu-
pefl utajeni, pfi dodrZeni § 26 odst. 4 a 5 za t&chto
podminek:

a) utajovanou pisemnost stupné utajeni ,Pfisné
tajné“ lze pfeniSet pouze s pisemnym souhlasem
statutirniho orginu nebo povéfené osoby; pi-
semny souhlas maji osoby pfeniSejici utajovanou
pisemnost u sebe, nestivd se soulist{ utajované
pisemnosti, ale ukldd4 se spoleéné s ni,

b) utajovanou pisemnost stupné utajeni , Tajné“ lze
pfendSet pouze s pisemnym souhlasem nadfize-
ného; pisemny souﬁlas maji osoby pfeniSejici uta-
jovanou pisemnost u sebe, nestiva se souéasti uta-
jované pisemnosti, ale ukldd4 se spoleéné s ni,

c) utajovanou pisemnost stupné utajeni ,Duvérné”
lze pfeniSet pouze se souhlasem nadfizeného.

§ 28
Ukl4ddéni utajované pisemnosti

(1) V prib&hu zpracovéni i po jejich vyfizen{ se
utajované pisemnosti stupné utajeni ,Tajné“ nebo
»Duvérné“ uklidaji do dischovnych objektid v zabezpe-
&enych oblastech nebo do zabezpe&enych oblasti, jsou-
-li splnény bezpe&nostni standardy vydané Ufadem.
Utajované pisemnosti stupné utajeni ,,P¥isné tajné“ se
ukladaji pouze do dschovnych objektli v zabezpede-
nych oblastech, jsou-li splnény bezpe&nostni standardy
vydané Ufadem.

(2) Po vyfizeni se utajovand pisemnost vraci po-
véfené osobé nebo osobé& povéfené vedenim jednactho
protokolu k uloZeni. Na utajovanou pisemnost uvede
pfed uloZenim ten, kdo ji vyfizuje, skartaini znak
a rok, ve kterém bude provedeno skartaéni fizen, vra-
ci-li ji v zalepené obélce, obdlku opatfi podpisem
a uvede na ni stupefi utajeni, &islo jednaci utajované
pisemnosti, zplisob vy¥izeni, po&et uklddanych listd,

pocet pfiloh v nelistinné formé, skartaéni znak a rok,

ve kterém bude provedeno skartadni f{zeni.

(3) Vyfizené utajované pisemnosti se uklidajf od-
délené od ostatnich pisemnosti u osoby povéfené ve-
denim jednactho protokolu posloupné podle &isel jed-
nacich utajovanych pisemnosti nebo podle problema-
tik do spisovych svazkli. Na spisovém svazku s uloZe-
nymi utajovanymi pisemnostmi se vyzna&i takovy
stupeil utajeni, ktery m4 utajovand pisemnost nejvy3-
$tho stupné utajeni v ném ufoiené. Utajované pisem-
nosti uklidané do spisového svazku se priibézné za-
pisuji do seznamu ul%ien}’rch pisemnosti, ktery je jeho
souddstf.

(4) Administrativni pomicky, které slouZi k evi-
denci utajovanych pisemnosti, se uklddaji zptisobem
zajitujicim jejich bezpe&nost proti ztrité nebo zneu-
Zitd.

§ 29
Zapijcovani utajované pisemnosti

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

a) utajovanou pisemnost si miZe vypljéit osoba
urleni ke styku s utajovanou skuteénosti pfislus-
ného stupné utajeni a rozsahu &innosti,

b) utajovanou pisemnost lze zapij&it pouze se sou-
hlasem povéfené osoby nebo osoby ji uréené a
c) zapujéeni utajované pisemnosti zaznamendvi v zi-

piyéni knize povéfend osoba nebo osoba povéfens
vedenim jednactho protokolu.

(2) Vypujéené utajované pisemnosti se v mésici
lednu kazdého roku vraci k zapijéni knize pro tlely
provedeni fyzické kontroly.

§ 30
Zabezpedeni utajované pisemnosti

(1) Zabezpelens oblast a iischovny objekt, ve kte-
rych se uklidaji utajované pisemnosti, musi byt v dobé&
nepfitomnosti osob odpovédnych za pistup do této
zagezpeéené oblasti a dschovného objektu (dile jen
»odpovédnd osoba“) uzamleny. Odpovédné osob
disponuji kli&i od zabezpeéen}’rcﬁ oblast{ a dschovn ’CK
objektil (ddle jen ,kli€“). Kli¢e se uklddaji v objektu,
kde se zabezpe&ené oblasti nebo dschovné objekty na-
chizeji, a to v zapeleténé obilce, pfipadné schrince,
nebo o misté jejicﬁ uloZeni rozhodne povéfend osoba.
Kli¢e nesméji byt vynideny z objektu.

(2) Duplikity kli&t se uklddaji v objektu zplso-
bem, ktery umoZfiuje kontrolu jejich pouZiti, a dispo-
nuje s nimi povéfend osoba; neni-li ji, statutirn{ orgin.

(3) V dob& nepfitomnosti odpovédnych osob
muZe zabezpeenou oblast nebo dschovny objekt ote-
viit, za dodrZeni § 17 odst. 1 zdkona, pouze jejich nad-
fizeny, jim urdend osoba nebo povéfend osoba, a to za
pfitomnosti dal§ich nejméné 2 osob. O této skutenosti
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se pofidi pisemny zdznam obsahujici divod otevfeni,
které utajované pisemnosti byly vyfaty &i vloZeny,
jména a p¥ijmeni a podpisy pfitomnych osob, &asové
ddaje o otevfeni a uzavfeni a musi o ni byt neprodlené
informoviny odpovédné osoby.

v o0

(4) Ztrita klit nebo jejich duplikiti musi byt
neprodlené oznidmena nejbliZz§imu nad¥izenému a po-
véfené osob&. Souasné musi byt neprodlené viechny
utajované pisemnosti umistény v jiné zabezpe&ené ob-
lasti nebo dschovném objektu. Neni-li to z technickych
nebo jinych diivodlt moZné, musi byt zajisténa ochrana
utajovanych pisemnosti jingm zpiisobem. Nebudou-li
klie nebo jejich duplikity nalezeny a zabezpe&eni ob-
last nebo dschovny objekt maji byt nadile pouZiviny
pro uklidini utajovanych pisemnosti, musi byt dosa-
vadni uzdvéry nebo zimky vyménény. Budou-li nale-
zeny dfive, neZ dojde k vymén& uzdvéri nebo zdmkd,
rozﬁodne o vyméné povéfeni osoba, podle povahy pfi-
padu.

§ 31
Vyfazovani utajované pisemnosti

(1) Vyfazovini (skartace) utajované pisemnosti se
provadi podle zvlistntho pravnitho predpisu®) a podle
skartanich ¥4dd orgind stitu nebo organizaci, pokud
nen{ stanoveno jinak.

(2) Vyfazovini utajované pisemnosti zajistuje nej-
méné tfi¢lennd skartaéni komise ustanovend pisemnym
rozhodnutim statutirniho orgdnu nebo jim uréené oso-
by. Clenové komise musf mit uréenf ke styku s utajo-
vanymi skuteénostmi odpovidajici nejvy3§imu stupni
utajeni, které maji byt vyfazeny. Vedoucim skartaéni
komise nesmi{ byt osoba povéfeni vedenim jednaciho
protokolu, ve kterém jsou evidovany pisemnosti, které
jsou pfedmétem posuzovani skartaéni komise.

(3) Osoba povéfend vedenim jednactho protokolu
vypracuje nivrh na vyfazeni utajovanych pisemnosti
(skarta&ni ndvrh).

(4) Skartaéni komise posoudi utajovanou pisem-
nost, u niZ uplynula skartaéni lhiita. U utajované pi-
semnosti oznalené skartaénim znakem V skartani ko-
mise rozhodne o zméné skartaéniho znaku na A ne-
bo S. U pisemnosti oznafené skartaénim znakem A se
zru$i stupefi utajeni, pomine-li diivod utajeni. V pfi-
padg, Ze diivod utajeni nepomine, uvede se na utajo-
vané pisemnosti novi skartaini lhiita anebo, ve vyji-
me&nych pfipadech, kdy méd byt utajovand pisemnost
uloZena v archivech zvld§tntho vyznamu, se na utajo-
vané pisemnosti uvede doba, po kterou je nutné tuto
pisemnost utajovat, slovy ,Utajovat do“.

(5) Skartaéni ndvrh se pfedi pfislusnému archiv-
nimu orginu ke schvileni. Jde-li o orgin stitu nebo
organizaci, které maji zfizeny archivy zvla3tniho vy-

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

znamu, pfed4 se skartalni nivrh Ministerstvu vnitra
a v ostatnich pfipadech p¥isluinému archivu.

(6) Po schvileni skartaéntho ndvrhu se utajované
pisemnosti uréené ke zni€eni zni&{ za p¥itomnosti skar-
taéni komise a jejich znieni potvrdi podpisem na skar-
taénim névrhu (protokolu o skartaénim fizen) jeji &le-
nové. U vyfazené pisemnosti se v pfislu§ném jednacim
protokolu 3krtne pofadové &islo a ve sloupci &. 16 se
uvede zdznam o vyfazeni (textovd &ist pfilohy &. 2
k této vyhldsce).

(7) Nadpocetné vytisky utajovanych pisemnosti
se mohou zni¢it mimo skartadni fizeni. Nadpodetné
vytisky zni&f povéfend osoba a osoba povéfeni vede-
nim jednactho protokolu a jejich zniéeni potvrdi pod-
pisem v rozdélovniku na vytisku utajované pisemnosti
ureném k uloZeni.

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

(9) Pomocné jednaci protokoly se mohou vy¥adit
teprve tehdy, jestlize byly vyfazeny viechny utajované
pisemnosti v nich zaznamenané.

(10) Doru&ovaci knihy, obsahujici podpisy po-
tvrzujici pfevzeti utajovanych pisemnosti, se mohou
vyfadit teprve tehdy, jestlize byly vyfazeny viechny
utajované pisemnosti podle odstavet 8 a 9.

CAST PATA

EVIDENCE A MANIPULACE S UTAJOVANYMI
PISEMNOSTMI POSKYTOVANYMI
DO ZAHRANICI A ZE ZAHRANICI

§ 32

Ust¥edni registry utajovanych skuteénosti

(1) Ustfedni registry utajovanych skute&nosti'®)
(dile jen ,ustfedn{ registry“) zahrnuji

a) centrilni spisovhu pro utajované pisemnosti

Organizace Severoatlantické smlouvy,

b) centrilni spisoviu pro utajované pisemnosti

Evropské unie,

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

(2) Ustfedn{ registry mohou, podle gotfeby, plnit
funkci registru utajovanych skute¢nosti’!) (dile jen
»registr®) podle § 33.

(3) Centrélni spisovny tstfednich registrii jsou
hlavnim pfijimacim a odbavovacim mistem.

(4) Utajované pisemnosti poskytované do zahra-
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ni&f a ze zahranié{ musi byt fyzicky i evideniné od-
déleny od ostatnich utajovanych pisemnosti.

(5) V dstfednich registrech je veden seznam viech
registrii na tGzem{ Ceské re ubfiky, a to véetné jmen
a podpisovych vzort jejich vedoucich a jejich zi-
stupcii. Dile je veden seznam osob, které se mohou,
v ramci orgdnu stitu, u kterého jsou ustfednf{ registry
zfizeny, seznamovat s utajovanymi skutenostmi
Organizace Severoatlantické smlouvy, Evropské unie
nebo ostatnimi utajovanymi skutednostmi v mezini-
rodnim styku.

(6) Utajovand pisemnost poskytovani do zahra-
ni&f se do ﬁstfedm’cﬁ registri pfenddi nebo pfepravuje
zpusobem podle § 11 odst. 4 a 5, § 26 a 27. Na obilce
se v tomto pfipadé dile uvede tiplnd adresa pfijemce.
A ﬁstfedm’cﬁ registrech se za pfitomnosti doruditele
provede kontrola dplnosti odesilané utajované pisem-
nosti. Pfi zji§téni zdvad se utajovand pisemnost vrati
zpét odesilateli. Po provedeni kontroly se utajovand
pisemnost zaeviduje v jednacich protokolech tstfed-
nich registriL.

§ 33
Registr utajovanych skuteénosti

v reiistru se eviduji a uklddaj{ utajované pi-
semnosti poskytované do zahranié{ a ze zahraniéi.

_ (2) Zadost o souhlas ke zfizeni registru se zasild
Ufadu a obsahuje

s~

a) nizev orginu stitu, ktery 74d4 o souhlas ke z¥-
zen{ registru,

b) zddvodnéni Zidosti,

c) sidlo registru,

d) jména a pHjmeni vedouciho registru a jeho zi-
stupce, ktefi budou jmenovéni po zfizeni registru.

(3) Povéfend osoba orginu stitu do 15 dnii (iao
zfizeni registru o tomto pisemné informuje dstfedni
registry. Tato informace obsahuje

a) néizev orgnu stitu a datum zfizeni registru,
b) sidlo registru,

c) jména a pffjmeni vedouctho a jeho zistupce,
v&etné podpisovych vzord.

(4) Utajované pisemnosti poskytované do zahra-
ni&f a ze zahranié{ musi byt fyzicky i evideniné od-
déleny od ostatnich utajovanych pisemnosti.

(5) V registru je veden seznam osob, které se mo-
hou, v rimci orgdnu stitu, u kterého je registr z¥izen,
seznamovat s utajovanymi skutednostmi Organizace
Severoatlantické smlouvy a Evropské unie, pfipadné
s ostatnimi utajovanymi pisemnostmi v mezinirodnim
styku.

§ 34

(1) Stanoveni a oznaleni pfisluiného stupné uta-
jeni a manipulace s utajovanymi pisemnostmi v dstfed-
nich registrech a registrech se provid{ podle této vy-

hl4sky. Na pfeddvini utajovanych pisemnosti stupné
utajeni ,,Vyﬁ.razene’“ pos ,ytovan}’rcﬁ do zahrani&i se
nevztahuje § 11 odst. 2. Ustfedni registry vedou pfe-
hled o viech utajovanych pisemnostech, mimo utajo-
vanych pisemnosti poskytnutych podle § 67 odst. 8 29
zékona. P¥i své &innosti respektuji poZadavky posky-
tovatelii utajovanych pisemnosti.

(2) K manipulaci s utajovanymi pisemnostmi
v ustfednich registrech a registrech se pouZivaji admi-
nistrativni pomicky dle § 6, pfenosné schrinky dle § 7
a dschovné objekty dle § 8.

CAST SESTA

PERSONALNI ZMENY, ZANIK ORGANU
STATU NEBO ORGANIZACE

§ 35

Zabezpedeni utajovanﬁch pisemnosti pfi
personidlnich zméndich a zdniku uréeni

(1) Pfi odchodu povéfené osoby nebo osoby po-
véfené vedenim jednaciho protokolu z funkce se pro-
vede komisiondln{ pfedini vSech utajovanych pisem-
nosti a p¥islu§nych administrativnich pomicek.

v 2

(2) Statutirni orgin nebo jim povéfeni osoba
ustanovi, v pfipad€ podle odstavce 1, nejméné t¥i€len-
nou komisi, kterd provede

a) kontrolu viech uloZenych utajovanych pisem-
nostf, utajovanych pisemnosti dosud nepfe(fan}’rch
k vyfizeni a utajovanych pisemnosti pfedanych
k odesldni,

b) zpracovani pfeddvaciho protokolu, ktery se zaevi-
duje; pfedivaci protokol podepf3i pfeddvajici, pfe-
birajici a vSichni &lenové komise.

(3) Pfi zéniku ur&eni ke styku s utajovanymi sku-
tenostmi pfedd tato osoba neprodlené utajované pi-
semnosti osob& povéfené vedenim administrativnich
pomiicek, ve kterych jsou utajované pisemnosti evido-
vany, nebo povéfené osobé; neni-li jich, statutirnimu
organu.

§ 36

Zabezpeéeni utajovanych pisemnosti pfi ziniku
orgdnu stitu nebo organizace

(1) Pfi zdniku orginu stitu pfedi jeho statutirni
orgin nebo jim povéfend osoba vSechny utajované pi-
semnosti statutdrnimu orginu privntho ndstupce
orginu stitu; neni-li jej, Ufadu.

(2) Pfi zaniku organizace pfedi jeji statutirni
orgin nebo jim povéfend osoba vSechny utajované pi-
semnosti orgdnu stitu nebo organizaci, které mu tyto
utajované pisemnosti poskytly; neni-li jich, Ufadu.

(3) Statutirni orgdn nebo jim povéfend osoba pfe-
birajictho orginu stitu nebo organizace ustanovi ko-
misi, kterd provede
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a) kontrolu viech pfedivanych utajovanych pisem-
nosti,

b) zpracovini pfeddvactho protokolu, ktery se u pfe-
birajici strany zaeviduje; pfeddvaci protokol pode-
pi3i pfedavajici, pfebirajici a viichni &lenové ko-
mise.

(4) S utajovanymi pisemnostmi se pfeddvajii pou-
Zité administrativni pomiicky.

CAST SEDMA

UTAJOVANE PISEMNOSTI
KRYPTOGRAFICKE OCHRANY
UTAJOVANYCH SKUTECNOSTI]

§ 37

(1) Utajovanou pisemnosti kryptografické ochra-
ny utajovanych skute¢nosti'?) (déli jen ,pisemnost
kryptograficﬁe’ ochrany®) je utajovani pisemnost, kterd
je pouzivéna k provéd)ém’ kryptograficie’ ochrany uta-
jovanych skuteénosti.

(2) Manipulaci s pisemnosti kryptografické
ochrany providi nebo zaﬂ"i‘s'fuje pracovnik kryptogra-
fické ochrany utajovanych skuteénosti.?)

(3) PH manipulaci s pisemnosti kryptografické
ochrany v nelistinné formé& musi byt splnény bezped-
nostni standardy vydané Ufadem a podminky pro Eez-
peéné pouZivén{ téchto pisemnosti, stanovené Ufadem
pfi certifikaci kryptografickych prostfedki.')

§ 38
Oznadeni pisemnosti kryptografické ochrany

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

(2) U pisemnosti kryptografické ochrany v lis-
tinné formé se oznaleni ,KRYPTO® vyznali v horni
a doln{ &4sti na kaZdé strané pisemnosti vedle nebo pod
stupel utajeni a v &isle jednacim utajované pisemnosti
zkratkou ,K“ uvedenou na konci &isla jednactho uta-
jované pisemnosti a oddélenou lomitkem. Ostatn{ n4-
leZitosti utajované pisemnosti dle § 18 a 19 nejsou
timto dotéeny (p¥iloha &. 11 k této vyhliice).

(3) U pisemnosti kryptografické ochrany v nelis-
tinné formé se oznaéeni , KRYPTO® vyzna&i na popis-
ném $titku, na kterém se vyznali i jeji evidenéni &islo.
Tyto tdaje se mohou uviddét, je-li to moZné, pfimo na
pisemnost kryptografické ochrany. Evidenénim &islem
se rozumi kédové oznaleni pisemnosti kryptografické
ochrany, slouZici k jeji jednozna&né identifikaci a evi-

12y § 52 zskona & 148/1998 Sh.

denci v administrativnich pomickich. Jiné ddaje se na
popisném $titku neuvadi.

§ 39

Administrativni pomucky ﬁro pisemnosti
kryptografické ochrany

(1) Za administrativn{ pomicky pisemnosti kryp-
tografické ochrany v listinné formé& se povaZzuji

a) jednaci protokol, kterym je kniha nebo seiit pro
evidovini pisemnosti kryptografické ochrany. Jed-
naci protokol obsahuje evidenini poloZky podle
piilohy &. 2 k této vyf-dé&'ce,

b) pomocny jednaci protokol, kterym je kniha nebo
sesit pro zaznamenivini pohybu pisemnosti kryp-
tografické ochrany uvnitf orginu stitu nebo orga-
nizace. Pomocny jednaci protokol obsahuje po-
lozky podle pfilohy &. 3 k této vyhlasce,

¢) manipulaéni kniha, kterou je kniha nebo seit pro
zaznamendvani pfebirini a pfeddvini pisemnosti
kryptografické ochrany osobou, kterd takovou pi-
semnost vytvaf{ nebo které byla takova pisemnost
pfeddna k vyfizeni. Manipuf;énf kniha obsahuje
polozky podle pfilohy &. 4 k této vyhldsce,

d) doru€ovaci kniha, kterou je kniha nebo sesit pro
zaznamendvani pfedini pisemnosti kryptografické
ochrany mimo orgin stitu nebo organizace. Do-
ruovaci kniha obsahuje polozky podle pfilo-
hy &. 5 k této vyhldsce.

(2) Administrativni pomiicky uvedené v odstav-
ci 1 pism. a), b) a ¢) se pfed vzetim do uZivin{ upravi
zplsobem dle § 6 odst. 3.

(3) Za administrativn{ pomicky pisemnosti kryp-
tografické ochrany v nelistinné formé& se povaZuji

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

b) provozni denik, kterym je kniha nebo sesit pro
provadéni zdznami o pouZivani pisemnosti kryp-
tografické ochrany v nelistinné fgrmé.

Administrativni pomticky dle pismen a) a b) vyddvi
Utad.

(4) Za administrativn{ pomicku pisemnosti kryp-
tografické ochrany se rovnéZz povaZzuje elektroniclg}’r
systém vedeni evidence pisemnosti kryptografické
ochrany schvileny Ufadem, umoZiiujici vedeni evi-
dence téchto pisemnosti pomoci prostfedkd vypoletni
techniky.

(5) Mimo administrativnich pomiicek uvedenych
v odstaveich 1, 3 a 4 je moZné, ve zvl4dtnich a odiivod-

13) § 3 odst. 3 vyhlasky & 136/2001 Sb., o zajistén{ kryptografické ochrany utajovanych skutetnosti, providéni certifikace

kryptografickych prostfedkd a nileZitostech certifikdtu.

14y § 53 zdkona & 148/1998 Sb.
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nénych pfipadech a na zikladé pisemného souhlasu
Ufadu, pouZit dal§ administrativni pomiccky.

(6) Evidenci vydanych administrativnich pomi-
cek dle odstaved 1 a 3 vede pracovnik kryptografické

v

ochrany povéfeny k této &innosti statutdrnim orgdnem.

Manipulace s T‘fsemnostmi
kryptografické ochrany

§ 40
Evidence pisemnosti kryptografické ochrany

(1) VSechny pisemnosti kryptografické ochran
v listinné formé se eviduji v samostatnych jednacfcﬁ
protokolech. Pisemnosti kryptografické ochrany viech
stupfiti utajeni se mohou evidovat v jednom jednacim
protokolu.

(2) Pisemnosti kryptografické ochrany v nelis-
tinné formé se eviduji v administrativnich pomickich
dle § 39 odst. 3 pism. a) a odst. 4.

(3) Evidenci pisemnosti kryptografické ochran
v administrativnich pomtickdch providi pracovnfﬁ
kryptografické ochrany povéfeny k této &nnosti sta-
tutirnim orgdnem.

§ 41

(1) Dorulenou zisilku s pisemnosti kryptogra-
fické ochrany pfijimd pracovnik povéfeny jeji evidenci
dle § 40 odst. 3.

(2) Pisemnost kryptografické ochrany se pfediva
proti podpisu v jednacim protokolu, pomocném jedna-
cim protokolu, doru€ovaci knize, manipuladni knize
nebo na evidenéni kartg.

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

(4) Pfeprava pisemnosti kryptografické ochrany
se provadi kuryrni sluZbou. Pisemnosti kryptografické
ocll-:rany pfepravuje vZdy 1 kuryr v doprovodu nej-
méné 1 osoby. Kuryrem muiZe byt pouze osoba, které
bylo vydino osvéd&eni pro pfisluiny stupeil utajeni
pfepravované pisemnosti, nejméné vSak pro stupeil
utajeni ,Divérné“ a je osobou uréenou pro pfepravu
pisemnosti kryptografické ochrany.

(5) Pisemnosti kryptografické ochrany jsou vy-
lougeny z pfepravy vefejnymi dopravnymi prostfedky,
s vyjimkou pfepravy letecké, nimo#ni a vnitrozemské
vodni.

(6) Pisemnosti kryptografické ochrany nelze pfi
odesilani vklidat do jedné obilky spoledné s ostatnimi
utajovanymi pisemnostmi.

(7) Pfenaleni pisemnosti kryptografické ochrany

zabezpe&uje pracovnik kryptografické ochrany v do-
provodu nejméné 1 osoby.

§ 42

(1) Pisemnosti kryptografické ochrany se uklddaji
do dschovnych objekti v zabezpeéen}’rcﬁ oblastech,
nebo do zagez eenych oblasti, jsou-li splnény bez-
peénostn{ standardy vydané Ufadem.

(2) Opis, kopie, pfeklad nebo vypis z pisemnosti
k tograé)cké ochrany miiZe byt vyhotoven pouze na
z;ﬁﬁdé pisemného souhlasu statutirntho orginu
orginu stitu nebo organizace, ve které pisemnost
vznikla.

(3) UloZeni, z4pijcka nebo vyfazeni pisemnosti
kryptografické ochrany v nelistinné formé se zazname-
nivi v administrativnich pomickich dle § 39 odst. 3
a4

§ 43

Pfi ostatni manipulaci s pisemnostmi kryptogra-
fické ochrany viech stupfiti utajeni se postupuje ob-
dobné podle &isti &tvrté.

CAST OSMA

§ 44
ZruSovaci ustanoveni

Zruiuje se:

1. Vyhldska & 244/1998 Sb., o podrobnostech stano-
veni a oznadeni stupné utajeni a o postupech pfi
tvorbé, evidenci, pfendSeni, pfepravé, zapujéovani,
uklddéni, jiné manipulaci a slfartaci utajovanych pi-
semnosti.

2. Vyhlaska &. 338/1999 Sb., kterou se méni vyhlaska
&. 244/1998 Sb., o podrobnostech stanoven{ a ozna-
Zeni stupné utajeni a o postupech pfi tvorbé, evi-
denci, pfendSeni, pfepravé, zapijéovini, ukliddni,
jiné manipulaci a skartaci utajovanych pisemnosti.

3. Vyhl4gka &. 391/2001 Sb., kterou se méni vyhldka
&. 244/1998 Sb., o podrobnostech stanoven{ a ozna-
Zeni stupné utajeni a o postupech pfi tvorbé, evi-
denci, pfendSeni, pfepravé, zapijéovini, ukliddni,
jiné manipulaci a skartaci utajovanych pisemnosti,
ve znéni vyhlésky &. 338/1999 Sb.

§ 45
Utinnost
Tato vyhldska nabyvi déinnosti dnem jejiho vy-
hl4Seni, s vyjimkou &4sti1 sedmé, kterd nabyva d&innosti
dnem 1. &ervence 2003.

Reditel:
Ing. Kadlec v. r.
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Pfiloha &. 1 k vyhlasce & 137/2003 Sh.

Vzor otiskl razitek

PRISNE TAJNE
TAJNE
DUVERNE

VYHRAZENE
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Pfiloha &. 2 k vyhlasce & 137/2003 Sh.

Vzor jednaciho protokolu a zpiisob jeho vedeni

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

DATUM

Oznaceni organu statu ORG. e x:
nebo organizace CELEK BLIZSI OZN.

Obsah 3titku na titulni strang pfislu§ného jednaciho protokolu
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Protokol obsahuje...............ccceiiiiinnn, listd Evidenéni Eislo:

a byl dAn do POUZIVANT. ...
Podpis POVEFENE 0SODY.........cooviiiiiii

; DATUM PODPISOVY
JEDNACI PROTOKOL VEDE ZMENY VZOR
. . PODPISY
SLOZENI SKARTACNI KOMISE PRO ROK ELENU

Oznadeni na vnitini strané desek jednaciho protokolu
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]

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

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

pofadova ¢isla neni nutno dopliiovat dal§imi udaji ¢isla jednaciho utajované pisemnosti.
Zkratka pfislusného stupn€ utajeni se pfed pofadové Cislo uvede v piipad€, kdy jsou v 1
jednacim protokolu evidovany utajované pisemnosti riznych stupi utajeni,

sloupec €. 2
uvadi se den a mésic, kdy utajovana pisemnost byla doruéena. U vlastnich pisemnosti den a
mésic, kdy bylo vznikajici utajované pisemnosti pfid€leno ¢islo jednaci utajované pisemnosti,

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

sloupec €. 4
zapie se datum uveden¢ na dorudené utajované pisemnosti, u vlastnich utajovanych
pisemnosti se polozka proskrtne,

sloupec €. 5

zapiSe se ¢islo jednaci utajované pisemnosti odesilatele (evidenéni oznaleni), 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 listl zlomkem, kdy ditatelem je pocet pfiloh a
jmenovatelem celkovy pocet jejich listil. Napf. 3 + 3/15 znamena, Ze utajovana pisemnost ma
3 listy a 3 piipojené pfilohy majici celkem 15 listd, pocet listd se uvadi i u vlastni pisemnosti.
Jsou-li k pisemnosti pfipojeny piilohy v nelistinné formé, zapiSe se jejich podet a druh,
pfipadné jejich evidenéni ¢isla (napt. disketa €. ...)

sloupec €. 7
uvede se oznaCeni véci tak, aby byla vystiZena podstata utajované pisemnosti,

sloupec €. 8

vyznaCuje se, kdy a komu byla dorucend utajovana pisemnost piidélena k vyfizeni (8itelné
piijmeni), ten potvrdi podpisem pfevzeti, pokud nebyla pfedana jinym zptisobem. Tento
zpusob se zde uvede, napt. ,,Doru¢. kniha*; pokud se jednd o vlastni utajovanou pisemnost,
vyznacuje se, kdo ji vytvofil (Citelné piijmeni),

sloupec €. 9

zapiSe se den a mésic, kdy byla utajovana pisemnost vyfizena nebo odeslana, pokud je
utajovand pisemnost vyfizena nebo odeslana v jiném roce, nez vznikla nebo byla doruéena,
uvede se 1 rok,

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

uvede se zpusob vyfizeni, napf. ,referatnikem®, ,pripisem®, ,,prvopisem®, ,,zdznamem na
spisu“ atd., pfi zméné€ nebo zruSeni stupné utajeni se uvede ,,stupeii utajeni zménén na:* nebo
»stupenl utajeni zruSen — pfeevidovano k:*.

sloupec ¢. 12 :
uvede se celkovy pocet listli odesilané utajované pisemnosti a druh a pocet pfiloh v nelistinné
formé, pfipadné jejich evidenéni Cisla. V pfipad€ pouziti sbémeého archu se uvede celkovy
pocet odeslanych listl a pfiloh v nelistinné formé& pfi uloZeni celého spisu.

sloupec €. 13
vyplituje se tehdy, jestlize se utajovana pisemnost uklada, napf¥. do spisového svazku,

sloupec €. 14

uvede se celkovy pocet listll ukladané utajované pisemnosti a druh a pocet pfiloh v nelistinné
form¢, ptipadné jejich evidenéni &isla. V pfipad€ pouZiti sbémého archu se uvede celkovy
pocet uloZenych listd, véetné sbérmého archu, a pfiloh v nelistinné formé pii uloZeni celého
spisu.

sloupec €. 15

vyznali se skartaCni znak a rok skarta¢niho fizeni, uvedeny na utajované pisemnosti, napt. V-
2007, A-2010, S-2004,

sloupec €. 16

uvadi se zdznam o skartaci utajované pisemnosti ,,ARCHIV* nebo ,,ZNICENO“, datum
provedeni a podpis 1 &lena skartaéni komise. Pii ztraté nebo neopravnéném znieni (mimo
skartaéni Fizeni) utajované pisemnosti se uvede ,ZTRATA“ nebo ,NEOPRAVNENE
ZNICENO* a ¢éislo jednaci oznameni o neopravnéném nakladani s utajovanou skutenosti.
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Pfiloha &. 3 k vyhlasce & 137/2003 Sh.

Vzor pomocného jednaciho protokolu a zplsob jeho vedeni

Zaslal

C.j. | Dne kdo dne & j. podet Viéc
listd
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Vyiizeno — odeslano UlozZeno Skarta¢ni
Pridéleno znak arok | Zaznam
kdy/komu | dne komu jak poCet | znaCka | pocdet | skartadniho | o vyfazeni
listd | svazku | listd 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 pfidélené poradové Cislo z jednaciho protokolu. Nevypliuje 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 - Piedano Pievzal
pievzeti listi a Komu Kdy (podpis)
& pfiloh




Strana 3172 Sbirka zikont & 137 / 2003 Castka 52

Pfiloha &. 5 k vyhlasce &. 137/2003 Sh.

Vzor doru¢ovaci knihy

Datum | Cislo spisu | Jméno piijemce Podpis

Dorucovaci kniha

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

Vzor zapijéni knihy
Zapujceno Vraceno
) % ] ) 3 1 ) | Poznamka
Dne Nazev, znacka V?ft. LI,S- Komu Pievza Dne Pievza

¢islo jednaci . t (podpis) (podpis)
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Pfiloha &. 7 k vyhlasce &. 137/2003 Sh.

Vzor kontrolniho listu

STUPEN UTAJENi UTAJOVANE PiSEMNOSTI: Ci.

KONTROLNI LIST UTAJOVANE PISEMNOST!I

VEC:
SEZNAMENI
cpi(s)fb DATUM JMENO A PRIJMENI PODPIS POZNAMKA?

*) - pokud se pfi seznameni osoba neseznamuije 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 evidencni €islo dokladu, kterym tato osoba prokazala
svou totoznost,
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Pfiloha &. 8 k vyhlasce & 137/2003 Sh.

Vzor sbérného archu

Sbérny arch k ¢.j.

Poi. Dne Odesilatel / adresat Cislo Poédet listd Poznamka
¢islo jednaci uloZ. | odesl
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Poi. ¢&islo — Uvede se pofadové ¢islo, které se stava soucasti ¢isla jednaciho utajované
pisemnosti.

Dne — Uvede se datum kdy byla pisemnost zapsana do sbémého archu.

Odesilatel/adresat — Uvede se odesilatel u doru¢ené pisemnosti nebo adresat, kterému je

J
pisemnost odesilana, pokud je adresatii vice, uvede se ,,podle rozdélovniku®. MiiZe se uvést
nazev pisemnosti.

Cislo jednaci — Uvede se ¢&islo jednaci odesilatele, u vlastni pisemnosti se uvede ,,vlastni®.
V piipadg, Ze se do sbémého archu zapisuje pisemnost, ktera jiZ byla zaevidovana pod jinym
¢islem jednacim a pfeeviduje (pfipoji) se k Cislu jednacimu sb&mého archu, uvede se i toto
¢islo jednaci. V pfipadé, kdy je do sbémého archu zaznamenana utajovana pisemnost stupné
utajeni ,,Vyhrazené”, uvede se zkratka tohoto stupné utajeni u uvadéného eviden¢niho
oznadeni.

Pocet listd, uloz. odesl. — Uvadi se pocet listi odesilané nebo ukladané pisemnosti. Jsou-li
k pisemnosti pfipojeny pfilohy, zapiSe se jejich pocet a celkovy pocet jejich listd zlomkem,
kdy ¢&itatelem je pocet pfiloh a jmenovatelem celkovy pocet jejich listil. U pfiloh v nelistinné
formé& (nosna média a jiné materialy) se uvede jejich poéet, druh, poptipad€ evidenéni &islo.
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Pfiloha &. 9 k vyhlasce & 137/2003 Sb.

Vzor Upravy pfedni strany utajované pisemnosti
PRISNE TAJNE (TAJNE, DUVERNE, VYHRAZENE)

Oznadeni organu statu
nebo organizace

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

Vytisk €.

Pocet lista:

Prilohy utajovane:
Pfilohy neutajované:

Vzor rozdélovniku (na vytisku utajované pisemnosti uréeném k uloZeni)

Vyhotoveno ve ......... vytiscich o ....... listech
Vytisk €. .........
Vytisk €. .........
Vytisk €. .........

(Jsou-li véechny vytisky zasilané jednotlivym adresatim stejné /tj. maji-li shodny pocet listi a
ptiloly, uvede se do navéti rozdélovniku pocet vytiskil a pocet listi jednoho vytisku. Pokud se
jednotlivé vytisky v poétu listd nebo pfiloh li§i, uvede se v navéti pouze pocet vytiskil a pocet
listd se uvede u kazdého ¢isla vytisku zv1ast).

Vzor zdznamu na vytisku utajované pisemnosti uréeném k ulozeni

VYPracovali........oooeeiiiiiiiiiii i
Schvalili. ...
Vypravil: ............... dne...cooiiiii
UloZeno: .............. Pocet listu:

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

PRISNE TAJNE (TAJNE, DUVERNE, VYHRAZENE)
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Piiloha &. 10 k vyhldsce & 137/2003 Sb.

Vzor stvrzenky o pfevzeti utajované pisemnosti

Stvrzenka o prevzeti utajované pisemnosti

Oznaceni a adresa odesilatele

Potvrzuji pfijem utajované pisemnosti:

(o3 ISR pfiloha:....cccccceeviiiiiinn, celkem listl: ...............

Zjisténé zavady:

Zasilka pfevzata dne:

Podpis pfijemce: Razitko:
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Piiloha &. 11 k vyhldsce & 137/2003 Sb.

Vzor tpravy ptedni strany pisemnosti kryptografické ochrany
PRISNE TAJNE (TAJNE, DUVERNE, VYHRAZENE) KRYPTO

Nazev organu statu
nebo organizace

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

Vytisk €.

Pocet listl:

Pfilohy utajované:
Pfilohy neutajované:

Vzor rozdélovniku (na vytisku utajované pisemnosti uréeném k uloZeni)

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

Vzor zaznamu na vytisku utajované pisemnosti ur¢eném k uloZeni

Vypracoval:. ... ..o
Schvalils. ... e
Vypravil: .............. dNe. .o
UloZeno: .............. Pocet list:.........coovviiinnnnn,

PRISNE TAJNE (TAJNE, DUVERNE, VYHRAZENE) KRYPTO
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OZNAMENI

V nejblizs{ dobé& bude ve Sbirce mezindrodnich smluv vyhl4Seno dplné znéni pfiloh A a B Evropské dohody
o mezinirodn{ silniéni pfepravé nebezpeénych véci (ADR).

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

MORAVIAPRESS a. s. Bfeclav

8“591449 052016H 03
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Ministerstvo vnitra, Nad Stolou 3, post. schr. 21/SB, 170 34 Praha 7-HolcSovice, telefon: 974 832 341 a 974 833 502, fax: 974 833 502 — Adminis-
trace: pisemné objedndvky pfedplatného, zmény adres a poétu odebiranych vytiski — MORAVIAPRESS, a. s., U Pény 3061, 690 02 Bfeclav,
telefon: 519 305 161, fax: 519 321 417. Objednivky ve Slovenské republice pfijimd 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. Roéni pfedplatné se stanovuje za doddvku kompletniho roéniku vEetng rejstitku
a je od pfedplatitels vybirdno formou ziloh ve vy3i ozndimené ve Sbirce zikoni. Zivére&né vyultovin{ se providi po doddn{ kompletniho roéniku na
zikladé pottu skutend vydanych &istek (prvni ziloha na rok 2003 &ni 3000,~ K&) — Vychdzi podle potfeby — Distribuce: MORAVIAPRESS,
a. s.,, U Pény 3061, 690 02 Bfeclav, celoroéni pfedplatné — 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. Internetova prodejna: www.sbirkyzakonu.cz — Drobny prodej — BeneSov: Oldfich HAAGER, Masarykovo ndm. 231; Brno: Ing. Jif{
Hrazdil, Vranovskd 16, SEVT, a. s., Ceské 14, Knihkupectvi JUDr. Oktavidn Kocidn, Pfkop 6, tel.: 545 175 080; Bfeclav: Prodejna tiskovin,
17. listopadu 410, tel.: 519 322 132, fax: 519 370 036; Ceské Bud&jovice: SEVT, a. s., Ceskd 3; Hradec Krilové: TECHNOR, Wonkova 432;
Hrdéjovice: Ing. Jan Fau, Dlouh4 329; Cheb: EFREX, s. r. 0., Karlova 31; Chomutov: DDD Knihkupectvi — Antikvariit, Rusk4 85; Kadaii: Knihaf-
stvi — PHibikovd, J. Svermy 14; Kladno: eL VaN, Ke Stadionu 1953; Klatovy: Krameriovo knihkupectvi, nim. Miru 169; Liberec: Podjestédské
knihkupectvi, Moskevskd 28; Litom&¥ice: Jaroslav Tvrdik, Lidickd 69, tel.: 416 732 135, fax: 416 734 875; Most: Knihkupectvi ,U Knihomila®,
Ing. Romana Kopkovi, Moskevskd 1999; Olomouc: ANAG, spol. s r. 0., Denisova & 2, Zdeng&k Chumchal — Knihkupectvi Tycho, OstruZnickd 3;
Ostrava: LIBREX, NidraZn{ 14, Profesio, Hollarova 14, SEVT, a. s., NddraZni 29; Otrokovice: Ing. Ku&efik, Jungmannova 1165; Pardubice:
LEJHANEG, s. 1. 0., tfida Miru 65; Plzefi: ADMINA, Uslavskd 2, EDICUM, Vojanova 45, Technické normy, Libkova pav. & 5; Praha 1: Dim
uéebnic a knih Cernd Labut, Na Po#&i 25, FISER-KLEMENTINUM, Karlova 1, LINDE Praha, a. s., Opletalova 35, Specializovand prodejna Sbirky
zékont, Na Florenci 7-9, tel.: 606 603 946, ¢-mail: prodejna.zakonu@moraviapress.cz, PROSPEKTRUM, Na Po¥i 7, Knihkupectvi Seidl, $t3panskd
30, NEOLUXOR s. t. 0., Viclavské nim. 41; Praha 2: ANAG, spol. s r. 0., ndm. Miru 9 (Nérodn{ diim); Praha 4;: PROSPEKTRUM, Nikupni
centrum Budgjovickd, Olbrachtova 64, SEVT, a. s., Jihlavskd 405, Donaska tisku, Nuselskd 53, tel.: 272 735 797-8; Praha 5: SEVT, a. s., E. Peskové 14;
Praha 6: PPP - Starikovd Isabela, Puskinovo ndim. 17; Praha 8: JASIPA, Zenklova 60, Specializovand prodejna Sbirky zikond, Sokolovskd 35, tel.:
224 813 548; Praha 9: Abonentn{ tiskovy servis-Ing. Urban, Jabloneckd 362; Praha 10: BMSS START, s. r. 0., Vinohradskd 190, Mediaprint 8 Kapa
Pressegrosso, Svté'rboholské 1404/104; P¥erov: Knihkupectvi EM-ZET, Barto3ova 9; Sokolov: KAMA, Kalousck Milan, K. H. Borovského 22, tel.:
352 303 402; Sumperk: Knihkupectvi D &G, Hlavni tf 23; Tébor: Milada Simonovi — EMU, Bud&jovicka 928; Teplice: Knihkupectvi L&N,
Masarykova 15; Trutnov: Galerie ALFA, Bulharskd 58; Usti nad Labem: Severofeski distribuéni, s.r.o., Havifskd 327, tel.: 475 603 866, fax:
475 603 877, Kartoon, s.r. 0., Solvayova 1597/3, Vazby a dopliiovini Sbirck zikoni vEetné dopravy zdarma, tel.+fax: 475 501 773, www.kartoon.cz,
e-mail: kartoon@kartoon.cz; Zibieh: Mgr. Ivana Patkovd, %ikova 45; Zatec: Prodejna U Pivovaru, Zizkovo ndm. 76, Jind¥ich Prochdzka, Bezdg-
kov 89 — Vazby Sbirek, tel.: 415 712 904. Distribu&ni podminky pfedplatného: jednotlivé &istky jsou expedoviny neprodlené po dodini z tiskirny.
Objednivky nového pfedplatného jsou vyfizoviny do 15 dnil a pravidelné doddvky jsou zahajoviny od nejbliZi{ &istky po ovéfeni dhrady pied-
platného nebo jeho zdlohy. Cistky vy3lé v dob& od zaevidovini piedplatného do jeho thrady jsou doposiliny jednorizové. Zmény adres a pottu
odebiranych vytiskd jsou providény do 15 dnfi. Reklamace: informace na tel. &isle 519 305 168. V pisemném styku vidy uvidéjte ICO (pravnickd
osoba), rodné &slo (fyzickd osoba). Poddvini novinovych zdsilek povoleno Ceskou postou, s. p., Odstépny zivod Jizni Morava Reditelstvi
v Brné &. j. P/2-4463/95 ze dne 8. 11, 1995,
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