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VYHLASKA
Nirodniho bezpe¢nostniho ufadu
ze dne 14. f{jna 1998

o podrobnostech stanoveni a oznaleni stupné utajeni

a o postupech pfi tvorbé, evidenci, pfendseni, pfepravé, zapujcovani, ukladani,

jiné manipulaci a skartaci utajovanych pisemnosti

Nirodni bezpe¢nostni dfad stanovi podle § 6
odst. 5 a § 48 odst. 2 zikona & 148/1998 Sb.,
o ochrané utajovanych skutecnosti a o zméné nékte-
rych zdkonu:

CAST PRVNI

UTAJOVANE PISEMNOSTI,
STUPNE UTAJENI

§1
Utajované pisemnosti

Utajovanymi pfsemnostmi jsou pro ulely této vy-
hlasky l1st1ny, nosnd média a jiné materidly obsahujict
utajované skuteénosti Vy]adrene v jakékoli podobé.

§ 2

Stanoveni stupné utajeni

1) Stupen utajeni utajované pfsemnosti se stanovi

podle vyznamu chridnéného zdjmu, zdvaZnosti obsahu
utajované pisemnosti a s vyuzitim seznamu utajova-
nych skutecnosti.

(2) Pii stanovent stupné utajenl’ se posuzuje kazdd
nové vznikajici pisemnost nebo jeji Cast samostatné.
U utajované pisemnosti sloZené z v1ce Casti se stanovi
stuperti utajeni podle &isti s nejvy$sim stupném utajeni
nebo vy§§1’.

(©ORY oduvodnenych pfipadech muZze byt stano-
veny stupen utajeni casové omezen. V téchto prlpadech

se lhiita pro utajeni uvede u vyznaceného stupne uta-
jeni slovy ,UTAJOVAT DO ........... .

§3
Vyznaceni stupné utajeni
(1) Na utajované pisemnosti se stupen utajeni vy-
znaluje takto:

a) ,PRISNE TAJNE“ a v &isle jednacim zkrat-
kou ,PT*,

b) ,TAJNE“ a v &sle jednacim zkratkou ,, T,

¢) ,DUVERNE® a v &isle jednacim zkratkou ,, D,
nebo

d) ,VYHRAZENE“ a v &sle jednacim zkrat-
kou , V<.

(2) Stupenl utajen{ se na utajované pisemnosti li-
stinného charakteru vyznadi na pfedni strané jejiho
prvniho listu, v pravé hornf &isti. Stupeni utajent ,,Pfis-
né tajné“ nebo ,, Tajné“ se vyznadi na kazdé strané uta-
jované pisemnosti obsahujici informace, v horni a dolni
Cdstl.

(3) Stupeni utajeni se na utajované pisemnosti ne-
listinného charakteru vyznali na popisném Stitku,
obdlce, obalu apod.

(4) Vyznacleni stupné utajeni se provddi psanym
slovem podle odstavce 1 nebo otiskem razitka podle
vzoru uvedeného v pfiloze ¢. 1 této vyhldsky.

§ 4

Zména nebo zruseni stupné utajeni

(1) Stupen utajeni se zméni nebo zrus{

a) po uplynut{ lhity, na kterou byl stanoven,

b) pomine-li divod utajent,

c) po uplynuti skartaéni lhity pti skartaénim f{zen{
utajovanych pisemnosti oznalenych skartanim
znakem A (archw) nebo V (vybér), pomine- -li da-
vod utajeni. V ptipadé, Ze divod utajent nepo-
mine, uvede se na utajované pisemnosti nov skar-
taéni lhita nebo se vyznali doba, po kterou je
nutné utajovanou pisemnost utajovat, slovy

SJUTAJOVAT DO ........... “

d) byl-li stanoven v rozporu se seznamem utajova-
nych skute¢nosti nebo neopravnéné. V téchto pfi-
padech upozorni ten, kdo tuto skuteénost zjistil,
organ stitu nebo organizaci, kde byl pivodni stu-
peni utajeni stanoven, nebo jejich privniho nd-
stupce, a neni-li j ]e], Nérodnf bezpeénostni tfad
(dile jen ,,Urad ). Je-li na zdkladé upozornem
provedena zména nebo zruseni stupné utajent,
ozndmi ten, kdo zménu provedl, tuto skuteé¢nost
pisemné vSem adresdtim utajované pisemnosti.

(2) O zméné nebo zruSeni stupné utajeni podle
odstavce 1 pism. b) a d) rozhoduje statutdrni orgin
orgdnu stitu nebo organizace, kde byl pivodnf stupes
utajeni stanoven, nebo osoba jim povérend.
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(3) Zména nebo zruseni stupné utajeni se provede
preskrtnutim vyznaleného stupné utajeni tak, aby zu-

stal Citelny. V pfipadé zmény se novy stupeil utajeni

vyzna¢i u puvodniho stupné utajeni. O zméné nebo
zru$eni stupné utajeni se provede zdznam v piislusném
jednacim protokolu a utajovand pisemnost se preevi-
duje do jednactho protokolu podle nového stupné uta-

jeni. Provedeni zmény nebo zruleni stupné utajeni

musi byt potvrzeno zdznamem na pisemnosti s uvede-
nim dvodu, data provedent, j ména, pifjmeni a podplsu
osoby, kterd zménu nebo zruSen stupné utajeni pro-
vedla. V piipadé, Ze jsou utajované pisemnosti stupné
utajeni ,, Tajné“, ,Davérné“ nebo ,Vyhrazené“ evido-
vany v jednom jednacim protokolu, provede se zména

stupné utajeni preSkrtnutim zkratky stupné utajeni

v pofadovém ¢&isle jednactho protokolu, vyznalenim
zkratky nového stupné utajeni a zdznamem v tomto
jednacim protokolu.

(4) Pii zruSeni stupne uta]em utajované plsem—
nosti v ramei skartaéniho fizeni se neprovadi jeji pre-
evidovéni do pfislusného jednaciho protokolu, pokud
nﬁsleduje znien{ pfsemnosti nebo jeji preddni do ar-
chivu.

CAST DRUHA

ADMINISTRATIVNI POMUCKY
A POMUCKY PRO PRENASENI A UKLADANI
UTAJOVANE PISEMNOSTI

§5

Administrativni pomucky

(1) Za administrativni pomicky se pro ucely této
vyhlasky povazuji

a) jednaci protokol, kterym je kniha nebo sesit pro
evidovani utajované pisemnosti. Jednaci protokol
obsahuje pfislusné evidenéni polozky podle vzoru
uvedeného v ptiloze ¢. 2 této vyhlisky,

b) pomocny jednaci protokol kterym je kniha nebo
sesit pro zaznamendvdni pohybu utajované pisem-
nosti uvnitf orgdnu stitu nebo organizace. Po-
mocny jednaci protokol obsahuje polozky podle
vzoru uvedeného v ptiloze ¢. 3 této vyhlisky,

¢) manipulacni kniha, kterou je kniha nebo sesit pro
prebirdni a pfeddvini utajované pisemnosti oso-
bou, kterd utajovanou pisemnost vytvaii nebo
které byla utajovand pisemnost pfeddna k vyfizeni.
Manipulaéni kniha obsahuje polozky podle vzoru
uvedeného v ptiloze ¢. 4 této vyhldsky,

d) dorucovaci kniha, kterou je kniha nebo sesit pro
pfeddvdni utajované pisemnosti. Dorudovaci
kniha obsahuje polozky podle vzoru uvedeného
v ptiloze &. 5 této vyhlasky,

e) zapujcni kniha, kterou je kniha nebo sesit pro
zaznamendvani zapujéek jiz uloZené utajované pi-
semnosti. Zapujéni kniha obsahuje polozky podle
vzoru uvedeného v ptiloze ¢. 6 této vyhlasky.

(2) Mimo administrativnich pomticek uvedenych
v odstavcei 1 je mozné, v odivodnénych pfipadech,
pouzit dal${ administrativni pomucky.

(3) Administrativni pomtcky uvedené v odstav-
cich 1 a 2, mimo dorudovaci knihy, musi byt pied vze-
tim do uZzivdni upraveny (autentizovdny) tak, Ze se

jejich listy prabézné olisluji a prosiji. Na vnitfni strané

esek se prelepl konce prositi, otiskne razitko s nizvem
orgdnu stdtu nebo organizace pfesahujic okraj pfelepu,
uvede dolozka o poctu listh a podpis bezpecnostniho
feditele nebo osoby povéfené ochranou utajovanych
skute¢nosti (dile jen ,povéfend osoba“) a datum pfi-
déleni k uzivdni.

(4) Evidenci vydanych administrativnich pomu-
cek uvedenych v odstavcich 1 a 2, mimo dorucovaci
knihy, vede povéfend osoba.

§ 6

Pfenosné schranky

Za prenosné schrinky se pro ucely této vyhldsky
povazuji vSechny druhy aktovek, kuffikd, kufra, pre-
nosnych bezpecnostnich schrinek, kur}7rn1'ch vakd atd.
Podminkou pro jejich pouziti k piepravé utajované
pisemnosti je moznost jejich uzamceni (napf. mecha-
nickym, kédovym zdmkem apod. ) nebo zajisténi proti
neoprivnéné manipulaci s jejich obsahem bez védom{
uzivatele (napf. peleténim, plombovdnim apod. ).
Kazd4 pfenosnd schrinka musi byt opatfena na vidi-
telném misté ndpisem: ,V pifipadé ndlezu neotvirejte
a prede]te neprodlené dtvaru Policie CR nebo Nirod-
nimu bezpeénostnimu dradu!“.

§7
Uschovné objekty

Za tuschovné objekty se pro ulely této vyhlds-
ky povazuji vSechny druhy kovovych skiini, skfiio-
Vych a komorovych trezora stanovené bezpecnostm
t¥idy.")

) CSN EN 1143 - 1, 91 60 11 Bezpegnostni dschovné objekty — Pozadavky, klasifikace a metody zkouseni odolnosti proti

vloupdni —

Cist 1: Skfifiové trezory, trezorové dvefe a komorové trezory.
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CAST TRETI
MANIPULACE
S UTAJOVANOU PISEMNOSTI

§ 8

Pfijem utajované pisemnosti

(1) Zésilku s utajovanymi pisemnostmi (ddle jen
»zasilka®) pfijimd povéfena osoba nebo osoba urcend
k tomuto prevzeti (podatelna). Pfevezme-li zdsilku
osoba k tomu uréend, piedd ji neprodlené povéfené
osobé k zaevidovdni. Prevzeti zdsilky se doruditeli po-
tvrdi podpisem, a to zpiisobem zarucujicim trvanlivost
pisma (inkoustem, propisovacim perem apod. ), datem
a otiskem razitka orgdnu stdtu nebo organizace.

(2) Vyskytne-li se u dorucené zdsilky vnéjsi za-
vada (napt. nejsou-li na obdlkich otisky razitka nebo
jsou poskozeny, pfipadné je roztrZena obdlka nebo je
ziejmé, Ze se s obsahem uta]ovanych pisemnost{ mohla
sezndmit nepovoland osoba), sepife o tom povéfend
osoba nebo osoba urcend k pfebirdni zdsilek nepro-
dlené dfedn{ zdznam. Kopie ufedniho zdznamu se za-
$le odesilateli.

3) Zjisti-li se po otevieni obalky nebo obalu zi-
silky, Ze utajovand pisemnost byla urcena jinému adre-
sdtovi, pfijemce ji neprodlené zasle sprévnému adresd-
tovi nebo vritl zpét odesilateli. Na tituln{ strané utajo-
vané pisemnosti se uvede ,Doslo omylem®, oznadeni
a adresa orgdnu stitu nebo organizace, kterd utajova-
nou pisemnost omylem obdrZela, datum a podpis po-
vétené osoby.

§9

Evidence utajované pisemnosti

(1) Vsechny utajované pisemnosti, dorucené nebo
vznikajici v orgdnu stitu nebo organizaci, se eviduji
v prlslusnych jednacich protokolech. Evidenci provadl
nebo zajistuje povéfend osoba.

(2) Utajované pisemnosti stupné utajeni ,,Pfisné
tajné“ se eviduji v samostatném jednacim protokolu.
Utajované pisemnosti stupné utajeni ,Tajné“, ,Du-
vérné“ a ,Vyhrazené“ se mohou evidovat v jednom
jednacim protokolu.

(3) Na dorucené utajované pisemnosti se vyznad{
a)
b)
©)

Tyto tdaje mohou byt vyznadeny formou podaciho
razitka.

ndzev pfijemce,
datum zaevidovini,
&islo jednaci pifjemce.

(4) Orgdn stitu nebo organizace mohou, pro
ulely zaznamendvini pohybu utajované pisemnosti
z jednacich protokolli na organizalni utvary, které jed-
naci protokoly nevedou, zfidit na téchto organizaénich

dtvarech pomocné jednaci protokoly. Zaznamendvani
pohybu utajované pisemnosti v pomocnych jednacich
protokolech se provddi podle zdsad stanovenych v od-
stavci 2. Do pomocnych jednacich protokola se utajo-
vané pisemnosti zapisuji pod pfidélenymi pofadovymi
Cisly jednactho protokolu.

(5) Je-li utajovand pisemnost pfevzata, napf. pii
tfednich jedndnich, poraddch nebo kontroldch, bude
neprodlene predana povérené osobé k zaevidovini

v jednacim protokolu Pfi pfepravé takovéto utajované
plsemnostl je nutné dodrZet podminky ustanoveni § 19.

(6) Dorucené zdsilky adresované na jméno pové-
fend osoba neotevird, eviduji se neoteviené a preddvaji
se nejkrat§1’ cestou adresdtovi. Adresdt neprodlené sdéli
povéfené osobé¢ dalsf idaje potfebné k zaevidovani uta-
jované pisemnosti v jednacim protokolu.

(7) Ten, kdo utajovanou pisemnost vytvafi nebo
mu byla prldelena, ji zaznamendvd v pridélené mani-
pulaéni knize. Zdznam se provede neprodlené po pfi-
jeti utajované pisemnosti nebo pfidéleni &isla jednactho
pro vznikajici utajovanou pisemnost.

(8) Pti predpoklddaném vétsim poétu utajova-
nych pisemnosti k téze véci (pfipominky, stanoviska
nebo dilei zprivy) lze zalozit k pfislusnému &islu jed-
nacimu sbérny arch (ptiloha &. 7 této vyhlasky), coz se
vyznali v jednacim protokolu.

§ 10
Oprava evidenéniho zéapisu

Oprava eviden¢niho zdpisu v administrativnich
pomtckich se provede takto:
a) puvodni zdpis se preSkrtne tak, aby zustal Citelny,
b) provede se zdpis novy s uvedenim data a ¢itelného
podpisu osoby, ktera opravu provedla,
¢) v piipadé zmény stupné utajeni se do jednaciho
protokolu uvede odkaz na &islo jednaci, pod kte-
rym byla utajovand pisemnost nové zaevidovina
(textovd &ist pfilohy ¢. 2). Obdobnym zpisobem
se zména stupné utajen provede u vyfizované uta-
jované pisemnosti v pomocném jednacim proto-
kolu, je-li veden, a v manipula¢ni knize.

§ 11

Nalezitosti utajované pisemnosti
listinného charakteru

(1) Na utajovanou pisemnost listinného charak-
teru se uvede ndzev orginu stitu nebo organizace,
kde utajovand pisemnost vznikla, ¢islo jednact, stupeti
utajeni, Cislo vytisku, pocet listd, pocet prfiloh a pocet
jejich listd.

(2) Cislo vytisku, poet listti, pocet p¥iloh a pocet
jejich listh se uvede na pfedni stranu prvniho listu,
v pravé horni dsti, pod stupefi utajeni. Pocet piiloh
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a jejich listd se vyjadi{ zlomkem, jehoZ Citatelem je
pocet piiloh a jmenovatelem celkovy pocet listi (pfi-
loha ¢. 8 této Vyhlasky) Listy nebo strianky utajované
pisemnosti musi byt pribézné c1slovany Listy nebo
stranky ptiloh se cisluji samostatné. Listy utajované
pisemnosti, jakoZ i hsty jednotlivych pfiloh musi byt
sesity nebo jinak pevné spojeny.

(3) Ptiloha se oznaluje éislem jednacim utajované
pisemnosti tak, Ze se na pfedni stranu prvniho listu
v pravé horn{ &isti uvede: ,Priloha & ... k& ju. .. «
Stupeni utajent kazdé utajované prﬂohy se Vyznacu]e
stejnym zptisobem jako na utajované pisemnosti. Pfi-
loha musi mit Vlastm vyznaleni poctu listd. Manipu-
lace s utajovanou pisemnosti, kterd obsahuje pf'ﬂohy
riznych stupiid utajent, se fidi podle ne;vyssfho stupné
utajeni. S odPOJenou ptilohou se manipuluje podle je-
1'ho stupné utajeni.

§ 12
Cislo jednaci utajované pisemnosti
(1) Cislo jednaci utajované pisemnosti tvoif
a) zkratka stupné utajen,
b) potadové &islo piislusného jednaciho protokolu,
c) lomitko,

d) rok, kdy bylo pofadové &islo ptidéleno.

(2) Za &islem jednacim mohou byt uvedeny dals{

udaje nebo znaky stanovené orgdnem stitu nebo orga-
nizaci. Tyto udaje nebo znaky se od &fsla jednactho
oddéluji pomlckou (ptiloha ¢. 8).

(3) U stanovenych utajovanych spist soudti a stat-

nich zastupitelstvi lze pfed C&islo jednaci uvddét dalsi

ddaje nebo znaky. V tom pfipadé se zkratka stupné
utajeni uvddi za ¢&islo jednaci, od kterého je oddélena
lomitkem.

§ 13

(1) Pozndmky nebo dil¢i informace obsahujici
utajovanou skute¢nost se zaznamendvaji pouze do po-
znamkového seSitu nebo knihy, upravenych podle
ustanoveni § 5 odst. 3, nebo na nosné médium pro-
vozované v certifikovaném technickém prostfedku.
Evidenci vydanych poznimkovych sesitd nebo knih
vede povéfend osoba.

(2) Ten, kdo utajovanou pisemnost zpracoval,
vydd k Vyhotovenl’ Cistopisu pokyny (v kolika vytis-
cich md byt utajovand pisemnost vyhotovena, kterym
adresdtim se maj{ odeslat apod. ). Cistopisy utajované
pisemnosti se pofizujf jen v poctu uvedeném v rozdé-
lovniku. Ten, kdo vyhotovuje Cistopisy, vadné nebo
nadpocletné V}?tisky zniéf. Po vyhotoveni distopist
zpracovatel utajované pisemnosti koncepty, které ne-
jsou zapsdny v poznimkovém sesité nebo knize, ne-
prodlené znidi.

§ 14

Nalezitosti utajované pisemnosti
nelistinného charakteru

(1) Nosnd média a jiné materlaly, které obsahuji
utajované skutecnosti, se opatii popisnym Stitkem, na
ktery se uvede ndzev organu stitu nebo organizace,
kde utajovand pisemnost vznikla, ¢islo jednaci, resp.
ptiloha k &islu jednacimu a stupeti utajeni.

(2) Nosnd média a jiné materlaly, které obsahuji
utajované skutelnosti, se opatii pruvodnlm listem,
ktery obsahuje nilezitosti uvedené v ptiloze ¢&. 8.

§ 15
Opis, kopie, pieklad a vypis

(1) Opisem, kopii, pfekladem nebo vypisem se
pro ucely této vyhldsky rozumi vyhotoven{ pisemného
zdznamu nebo uréitého poétu vytiskd utajované pi-
semnosti.

(2) Z uta]ovane plsemnosn stupné uta]em ,Prisné
tajné“ muze byt opis, kopie nebo vypis vyhotoven
pouze na zikladé pisemného souhlasu statutdrniho
orgénu nebo povéfené osoby orginu stitu nebo orga-
nizace, ve které utajovand pisemnost vznikla. Pisemny
souhlas obsahuje Cislo jednaci utajované pisemnosti,
pocet vytiskd, diivod vyhotoveni, jméno a podpis toho,
kdo souhlas udélil, a datum, kdy byl souhlas udélen.
Pisemny souhlas se pfilozi k origindlu utajované pi-
semnostl.

(3) Z utajované pisemnosti stupné utajen{
»Tajné®, ,,Duverne nebo ,Vyhrazené“ muze byt opis,
kopie nebo vypis vyhotoven pouze se souhlasem p¥i-
mého nadfizeného, zapsanym na této utajované pisem-
nosti.

(4) Vyhotoveni prekladu utajované pisemnosti je
mozné pouze s pisemnym souhlasem ptimého nadfi-
zeného, zapsanym na této pisemnosti.

(5) Na utajovanou pisemnost, ze které se vyhoto-
vuje opis, kopie, preklad nebo vypis, se vyznaéi datum
vyhotoveni, pocet vytiskt, diivod vyhotoveni, jméno
osoby, kterd vydala souhlas, a jméno a podpis toho,
kdo je vyhotovil.

(6) Vypis z utajované pisemnosti se pofizuje pou-
ze do poznimkového sesitu nebo knihy.

(7) Preklad utajované pisemnosti se oznalf stej-
nym stupném utajeni jako origindl a eviduje se jako
jeho dalsf vytisk.

§ 16
Pfeddvani utajované pisemnosti

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



