Platné znéni vyhlasky €. 275/2022 Sb., o administrativni bezpec¢nosti a o registrech
utajovanych informaci, ve znéni vyhlasky ¢. 364/2024 Sb.

Vyhlaska €. 275/2022 Sb.
ze dne 14. zati 2022
o administrativni bezpec¢nosti a o registrech utajovanych informaci

Narodni bezpecnostni ufad stanovi podle § 158 zakona ¢. 412/2005 Sb., o ochran¢
utajovanych informaci a o bezpec¢nostni zptisobilosti, ve znéni zadkona ¢. 255/2011 Sb. a zdkona
¢. 205/2017 Sb., (déle jen ,,zdkon*) k provedeni § 23 odst. 2 a 79 odst. 8 zakona:

, (VZA’ST PRVNI ]
UVODNI USTANOVENI

§1
Pifedmét Gpravy
Tato vyhlaska stanovi

a) druhy administrativnich pomucek, jejich nalezitosti a organiza¢ni a technické pozadavky na
jejich vedeni, a rozsah podkladovych material stupné utajeni Vyhrazené k utajovanému
dokumentu stupn¢ utajeni Vyhrazené,

b) zptisob vyznafovani naleZitosti na utajované informaci bez ohledu na jeji podobu, ktera je
zaznamenana (dale jen ,,utajovany dokument*),

¢) nalezitosti souhlasu k pofizovani opisu, kopie, vypisu a piekladu utajovaného dokumentu,
zpusob vyznacovani nalezitosti na nich a zptisob pofizovani vypisu,

d) podrobnosti k pfeprave, pienaseni, prevzeti a zaptijcovani utajovaného dokumentu a k dalsi
manipulaci s tim souvisejici, v€etné organizacniho zajiSténi téchto Cinnosti, poZadavki na
pienosné schranky a obaly a vyznacovani ptislusnych nalezitosti na nich,

e) organizaci a ¢innost Ustfedniho registru, registru, pomocného registru a ¢innost kontrolniho
bodu, obsah pisemné Zadosti o zfizeni registru, podminky ziizeni, obsah a zpisob vedeni
registru, rozsah zmén v registru, oznamovanych Narodnimu bezpecnostnimu tfadu (déle jen
,Utad®), a postup pii zruseni registru.

§2

Vymezeni pojmii
Pro ucely této vyhlasky se rozumi
a) utajovanym dokumentem v nelistinné podobé¢ utajovany dokument v jiné hmotné podobé nez
v podobe listinné s vyjimkou nosice informaci, ktery je soucasti certifikovaného informaéniho

systému,

b) zésilkou utajovany dokument v listinné nebo nelistinné podobé vybaveny k piepravée,
piepravovany nebo doruceny na misto urc¢eni do ukoncenti jeji piepravy a jejiho otevieni,



¢) prepravou zasilky jeji dopraveni mimo objekt (§ 24 odst. 2 zakona) organu statu, pravnické
osoby podle § 60b zakona nebo podnikatele za Gcelem jejiho doruceni adresatovi,

d) pfenaSenim utajovaného dokumentu v listinné nebo nelistinné podob¢ jeho dopraveni mimo
objekt (§ 24 odst. 2 zakona) organu statu, pravnické osoby podle § 60b zakona nebo
podnikatele, jehoz uc¢elem neni doruceni,

e) ptenosnou schrankou jakykoliv druh aktovky, kufru, pfenosné bezpecnostni schranky nebo
kuryrniho vaku,

f) spisem spojené dokumenty tykajici se téze véci nebo dokumenty zaevidované do sbérného
archu,

g) eviden¢nim mistem misto urc¢ené k evidenci utajovanych dokumentti v rdmci organu statu,
pravnické osoby podle § 60b zdkona nebo podnikatele anebo jejich organizac¢nich soucasti
stanovenych odpovédnou osobou nebo ji poveéfenou osobou, déale zpravidla k ukladani
vyftizenych utajovanych dokumentt a jejich vyfazovani.

Administrativni pomicky

§3
(1) Za administrativni pomucky se povazuji zejména

a) jednaci protokol pro evidovani utajovaného dokumentu; jednaci protokol obsahuje polozky
podle vzoru stanoveného v piiloze ¢. 1 k této vyhlasce,

b) pomocny jednaci protokol pro zaznamenavani pohybu utajovaného dokumentu v ramci
organu statu, pravnické osoby podle § 60b zdkona nebo podnikatele; pomocny jednaci protokol
obsahuje polozky podle vzoru stanoveného v ptiloze ¢. 2 k této vyhlasce,

¢) manipula¢ni kniha pro zaznamenavani utajovaného dokumentu pfi jeho vytvareni, prevzeti
a pfedavani; manipulacni kniha obsahuje polozky podle vzoru stanoveného v pfiloze ¢. 3 K této
vyhlésce,

d) dorucovaci kniha pro zaznamenavani piedani utajovaného dokumentu; dorucovaci kniha
obsahuje polozky podle vzoru stanoveného v ptiloze ¢. 4 k této vyhlasce,

e) zapijcni kniha pro zaznamendvani zaptjcek ulozené¢ho utajovaného dokumentu; zaphjéni
kniha obsahuje polozky podle vzoru stanoveného v piiloze ¢. 5 k této vyhlasce,

f) kontrolni list pro vedeni pfehledu osob, které se s obsahem utajované¢ho dokumentu nebo
spisu u organu statu, pravnické osoby podle § 60b zdkona nebo podnikatele seznamily;
kontrolni list obsahuje polozky podle vzoru stanoveného v pfiloze ¢. 6 k této vyhlasce,

g) sbérny arch pro rozsifeni evidencniho zaznamu v jednacim protokolu v piipadé evidovani
vétsiho poctu utajovanych dokumentl k téze véci; sbérny arch obsahuje polozky podle vzoru
stanoveného v pfiloze ¢. 7 k této vyhlasce.



(2) Administrativni pomticky uvedené v odstavci 1 pism. a) az ¢) jsou v podob¢ knihy
nebo sesitu a administrativni pomiicky uvedené v odstavci 1 pism. f) a g) jsou v podobé listu.

§4
Vedeni administrativnich pomiucek v listinné podobé

(1) Administrativni pomticky podle § 3 odst. 1 pism. a) az e) musi byt pfed vzetim do
uzivani autentizovany tak, Ze se jejich listy prubézné ocisluji a prosiji, na vnitini stran¢ desek
se prelepi konce prositi, otiskne razitko s ndzvem orgédnu statu nebo pravnické osoby podle §
60b zakona, obchodni firmou nebo nazvem podnikatele anebo jménem, piijmenim a sidlem
podnikatele a pfipoji se podpis odpovédné osoby nebo ji povétené osoby nebo bezpe¢nostniho
feditele nebo jim povérené osoby, presahujici okraj ptelepu; v pripade pouziti prihledné lepici
pasky se konce prositi, otisky razitka a podpisy pielepi touto paskou az nasledné. Dale se uvede
dolozka o poctu listli a podpis odpovédné osoby nebo ji povétené osoby nebo bezpecnostniho
feditele nebo jim povéfené osoby a datum ptidéleni administrativni pomuicky k uzivani. K
podpisu podle véty prvni a druhé nelze v ptipadé jednaciho protokolu povétit osobu povéienou
vedenim jednaciho protokolu; to neplati, je-li osobou povétenou vedenim jednaciho protokolu
odpovédna osoba, pokud soucasné vykonava funkci bezpecnostniho feditele. Povéieni musi byt
pisemné a uchovava se az do vyfazeni vySe uvedenych administrativnich pomticek.

(2) Na sbérny arch uvede pted vzetim do uzivani odpovédna osoba nebo ji povéiena
osoba nebo bezpecnostni feditel nebo jim povéfena osoba nebo osoba povéfena vedenim
jednaciho protokolu sviij podpis. K podpisu nelze povéfit osobu, ktera sbérny arch vede.

(3) Administrativni pomucky podle § 3 odst. 1 pism. a) aZ e) musi byt evidovany.
Evidenci vede bezpecnostni feditel nebo jim povefend osoba nebo osoba povéiena vedenim
jednaciho protokolu.

(4) Do administrativnich pomuicek jsou udaje zapisovany prostiedkem zarucujicim
trvanlivost pisma, nebo jsou pofizovany otiskem razitka. Oprava zapisu v administrativnich
pomuckach musi byt provedena preskrtnutim puvodniho zapisu tak, aby zustal Citelny, a
provedenim zapisu nového s uvedenim data, jména, pfijmeni a podpisu osoby, ktera opravu
zapisu provedla.

(5) Jednaci protokol a sbérny arch lze ukladat pouze zpisobem zajist'ujicim jejich
ochranu proti ztraté nebo zneuziti.

(6) Jednaci protokol, pomocny jednaci protokol a doruc¢ovaci kniha mohou byt vyrazeny
teprve tehdy, jestlize byly vyfazeny vSechny utajované dokumenty v nich evidované nebo
zaznamenang¢.

§5

Kontrolni list

(1) K utajovanému dokumentu stupné utajeni Duvérné, Tajné nebo Ptisné tajné, nebo k
utajovanému dokumentu cizi moci stupné utajent, ktery odpovida stupni utajeni Dlvérné, Tajné
nebo Piisné tajné, nebo ke spisu obsahujicimu utajované dokumenty stupné utajeni Divérné,
Tajné nebo Pfisné tajné musi byt vyhotoven kontrolni list.



(2) Kontrolni list vyhotovuje

a) k utajovanému dokumentu podle odstavce 1 osoba povérena vedenim jednaciho protokolu
pii evidenci utajovaného dokumentu nebo osoba, ktera se s obsahem utajované¢ho dokumentu
seznami jako prvni, anebo osoba, kterd utajovany dokument vyhotovuje; osoba, kterad
vyhotovuje kontrolni list, se do n¢j zapiSe jako prvni,

b) ke spisu podle odstavce 1 osoba povéiena vedenim jednaciho protokolu.

(3) Osoba, ktera ma pristup k utajovanému dokumentu stupné utajeni Duvérné, Tajné
nebo Piisné tajné, potvrdi sezndmeni se s obsahem utajovaného dokumentu podpisem
V kontrolnim listu. Zapis v kontrolnim listu spisu nahrazuje zapis v kontrolnich listech
utajovanych dokumentti ve spisu zafazenych. Zapis v kontrolnim listu spisu lze nahradit
zapisem na deskach spisu za predpokladu, ze zapis bude obsahovat minimalné tdaje uvedené
v kontrolnim listu podle vzoru stanoveného v pfiloze €. 6 K této vyhlasce. Zpravodajské sluzby
mohou nahradit zapis v kontrolnim listu jinym zptsobem za ptedpokladu, ze zajisti uchovani
udajii ve stejném rozsahu jako udaje, které se uvadéji v kontrolnim listu, je zarucena
dohledatelnost zmén utajovaného dokumentu nebo spisu a tdaje jsou uchovavany alespon po
stejnou dobu, jako je uchovavan kontrolni list; to neplati pro kontrolni list utajované¢ho
dokumentu cizi moci.

(4) Kontrolni list je uloZen u utajované¢ho dokumentu nebo spisu az do jeho vytazeni,
odeslani nebo zruSeni stupné utajeni. Po vyfazeni, odeslani nebo zruSeni stupné utajeni
utajovaného dokumentu musi byt kontrolni list nebo desky podle odstavce 3 uloZeny na
eviden¢nim misté, kde byl utajovany dokument nebo spis evidovan, alespoii po dobu 5 let, neni-
li v § 31 odst. 3 stanoveno jinak; po uplynuti uvedené doby lze kontrolni list znicit.

§ 6

Vedeni administrativnich pomtcek v elektronické podobé

(1) Jednotlivé administrativni pomtcky Ize vést v elektronické podobé& za predpokladu,
Ze obsahuji vSechny predepsané polozky podle § 3, a systém, jehoZ prostfednictvim jsou
vedeny, je zabezpecen proti neopravnénému zasahu a proti ptistupu osob, které k nému nejsou
opravnény, prokazatelnym zpilisobem zaznamenava vSechny provadéné zmény nebo opravy a
jeho pouzivani je schvaleno odpovédnou osobou.

(2) K vedeni administrativni pomucky podle § 3 Ize také pouzit elektronicky systém
spisové sluzby, ktery spliiuje pozadavky podle zakona o archivnictvi a spisové sluzbé a je
soucasti informacniho systému nakladajiciho s utajovanymi informacemi (§ 23 odst. 3 zdkona).

(3) Administrativni pomiicky podle § 3 lIze vést v elektronické podobé nebo
Vv elektronickém systému spisové sluzby, pouze pokud je umoznén jejich prevod do listinné
podoby nebo jejich prevod do formatu PDF/A a umoznéno jejich zndzornéni jako samostatnych
dokumentti a podepsani elektronickym podpisem nebo peceténi elektronickou peceti a nasledne
opatfeni elektronickym ¢asovym razitkem podle zakona o sluzbach vytvarejicich divéru pro
elektronické transakce, nebo nahrazeni téchto prostfedki zplisobem podle zakona o archivnictvi
a spisove sluzbé.

(4) Jsou-li jednaci protokol nebo pomocny jednaci protokol vedeny v elektronické
podobé, musi byt proveden jejich pfevod do listinné podoby nejpozdéji do konce nasledujiciho



kalendarniho roku po uzavieni evidence v kalendainim roce podle § 12 odst. 3, pfi zmén¢ osoby
povéiené jejich vedenim, ptipadné podle potieby, a upravi se zptisobem podle § 4 odst. 1. Pokud
vedeni jednaciho protokolu nebo pomocného jednaciho protokolu v elektronické podobé
umozni jejich pfevod do formatu PDF/A a znazornéni jako samostatnych dokumenti
a podepsani elektronickym podpisem nebo peceténi elektronickou peceti a nasledné opatieni
elektronickym casovym razitkem podle zdkona o sluzbach vytvarejicich davéru pro
elektronické transakce, nebo nahrazeni té€chto prosttedkll zptisobem podle zakona o archivnictvi
a spisové sluzbé&, neni potieba jednaci protokol nebo pomocny jednaci protokol prevadét do
listinné podoby.

(5) Odpovédna osoba zajisti, aby v jednacim protokolu a pomocném jednacim protokolu
byly zaznamenany vSechny zmény. Je-li jednaci protokol veden v elektronickém systému
spisové sluzby, musi byt proveden po vyfazeni vSech utajovanych dokument evidovanych
Vv ptislusném kalendainim roce jeho pievod do formatu PDF/A a dalsi tkony podle odstavce 4
véty druhé.

(6) Jednaci protokoly, pomocné jednaci protokoly a doruc¢ovaci knihy, které jsou vedeny
Vv elektronické podobé¢, lze vyfadit teprve tehdy, jestlize byly vyfazeny vSechny utajované
dokumenty v nich evidované nebo zaznamenané.

§7

Cislo jednaci utajovaného dokumentu
(1) Cislo jednaci utajovaného dokumentu tvoii

a) zkratka stupné utajeni, a to pro stupeil utajeni
1. Ptisn¢ tajné zkratka ,,PT,

2. Tajné zkratka ,, T,

3. DUvérné zkratka ,,D%,

4. Vyhrazené zkratka ,,V*,

b) potadové Cislo z ptislusného jednaciho protokolu; v pfipad€ pouziti sbérného archu musi byt
za poradovym ¢islem vyznacen spojovnik a potfadové ¢islo ze sbérného archu,

¢) lomitko,
d) rok, ve kterém bylo potadové ¢islo podle pismene b) ptidéleno,
e) spojovnik,

f) oznaceni orgdnu statu nebo jeho organizacni soucasti, pravnické osoby podle § 60b zakona
nebo podnikatele, u kterého bylo Cislo jednaci ptid€leno.

(2) Soucasti ¢isla jednaciho mohou byt dalsi tidaje nebo znaky stanovené orgdnem statu,
pravnickou osobou podle § 60b zakona nebo podnikatelem; v ptipad¢ utajovanych dokumentt
cizi moci obsahuje ¢islo jednaci pfislusnou zkratku podle ptuvodce. Tyto udaje nebo znaky musi
byt od daji a znakl podle odstavce 1 oddéleny spojovnikem. Zkratkou podle véty prvni je
v ptipad¢ Evropské unie ,,EU%, Organizace Severoatlantické smlouvy ,,NATO* a Vv piipadé
ostatnich subjektl cizi moci ,,OSCM*.



(3) V pripadé evidence utajovaného dokumentu v administrativnich pomuckach
vedenych v elektronické podobé nebo v elektronickém systému spisové sluzby musi Cislo
jednaci v libovolném potadi obsahovat tidaje a znaky podle odstavcd 1 a 2. Pii prevodu
administrativnich pomticek vedenych v elektronické podobé do listinné podoby, pti pievodu
vystupu z elektronického systému spisové sluzby, ktery umoziuje vedeni administrativni
pomiicky podle § 3 odst. 1, do listinné podoby, pii pfevodu administrativnich pomiicek
vedenych v elektronické podobé do formatu PDF/A a pfi pfevodu vystupu z elektronického
systému spisové sluzby, ktery umoziuje vedeni administrativni pomiicky podle § 3 odst. 1, do
formatu PDF/A, musi slozeni ¢isla jednaciho odpovidat odstavciim 1 a 2.

§8

Vyznaceni stupné utajeni

(1) Stupen utajeni musi byt vyznacen velkymi pismeny psanym slovem nebo otiskem
razitka, a to u utajované informace stupné utajeni P¥isné tajné slovy ,,PRISNE TAINE“, u
utajované informace stupné utajeni Tajné slovem ,,TAINE®, u utajované informace stupné
utajeni Divémé slovem ,,DUVERNE® a u utajované informace stupné utajeni Vyhrazené
slovem ,,VYHRAZENE®. Pokud utajovany dokument obsahuje utajovanou informaci podle §
21 odst. 3 zakona, musi byt dopliujici oznaceni uvedeno za vyznaceny stupeii utajeni; obdobné
se postupuje Vv piipadé¢ dopliiujiciho oznadeni ,,Uvolnitelné do/Releasable to*. Dopliujici
oznaceni podle véty druhé nesmi obsahovat izemni omezeni platnosti utajeni. Stupen utajeni
musi byt vyznacen téZ na obalce nebo obalu, ve kterych jsou vloZeny utajované dokumenty,
neni-li v § 22 odst. 3 stanoveno jinak.

(2) Na utajovaném dokumentu v listinné podobé musi byt stupen utajeni vyznacen
uprostfed horniho a dolniho okraje kazdé strany utajovaného dokumentu, kterda obsahuje
informace. Jedna-li se o utajovany dokument cizi moci, musi byt vyznacen stupenn utajeni,
véetné zkratky podle § 21 odst. 2 zdkona alesponi uprostfed horniho okraje ptedni strany
prvniho listu utajovaného dokumentu. Neni-li moZné stupeil utajeni vyznacit podle véty prvni
a druhé, musi byt vyznacen jinym zplsobem.

(3) Stupen utajeni lze vyznadit v ramci dal§iho ¢lenéni utajovaného dokumentu rovnéz
u

a) ¢asti utajované¢ho dokumentu nebo
b) jednoho nebo vice na sebe navazujicich odstavcu (dale jen ,,Gsek textu®),

a to podle stupné utajeni v nich obsazenych utajovanych informaci. U ¢ésti se stupen utajeni
vyznacuje zpusobem podle odstavce 2 véty prvni. U piisluSného tseku textu musi byt stupeni
utajeni vyznacen v zavorce na zacatku a na konci tseku textu slovné podle odstavce 1 anebo
S pouzitim zkratky ,,(PT)* pro stupen utajeni Piisné tajné, ,,(T)* pro stupeii utajeni Tajné, ,,(D)*
pro stupeni utajeni Divérné a ,,(V)* pro stupen utajeni Vyhrazené. V piipad€ vyznaceni stupné
utajeni u useku textu musi byt na téZe stran¢ utajovan¢ho dokumentu ptislusny stupen utajeni
vyznacen u vSech useki textu obsahujicich utajované informace a u useka textu, které utajované
informace neobsahuji, musi byt v zdvorce na zacatku a na konci useku textu vyznaceno velkymi
pismeny psanym slovem nebo otiskem razitka slovo , NEUTAJOVANE* anebo zkratka ,,(N)“.

(4) Pivodce je opravnén vyznacit na utajovaném dokumentu tUseky textu, které
neobsahuji utajované informace tak, ze v zadvorce na zacatku a na konci useku textu vyznaci



velkymi pismeny psanym slovem nebo otiskem razitka slovo ,NEUTAJOVANE® anebo
zkratku ,,(N)“.

(5) Neni-li mozné vyznacit stupen utajeni pfimo na utajovany dokument v nelistinné
podob¢, musi byt vyznacen na popisném Stitku nebo jinym zptisobem.

(6) Omezeni platnosti stupné utajeni podle § 22 odst. 3 zakona musi byt vyznaceno tak,
ze se na piedni stranu prvniho listu utajovaného dokumentu v listinné podobé pod horni
vyznaeni stupné utajeni a v piipad¢ utajovaného dokumentu v nelistinné podobé pod
vyznaceni stupné utajeni uvedou slova ,,UTAJOVAT DO* a doba, po kterou bude utajovany
dokument utajovan. Pro utajovanou ¢ast nebo utajovanou piilohu utajovaného dokumentu se
véta prvni pouzije obdobné.

§9

Zména nebo zruSeni stupné utajeni

(1) Zména nebo zruseni stupné utajeni musi byt na spisu, utajovaném dokumentu, ¢asti
nebo u useku textu vyznaceno pieskrtnutim ptuvodniho stupné utajeni tak, aby stupenn utajeni
zustal Citelny. V pfipadé¢ zmény musi byt novy stupeii utajeni vyznacen u ptivodniho stupné
utajeni. Provedeni zmény nebo zruseni stupné utajeni musi byt potvrzeno zaznamem na Spisu,
utajovaném dokumentu, ¢asti nebo u tseku textu s uvedenim divodu, data provedeni, jména,
pfijmeni a podpisu osoby, ktera zménu nebo zruseni stupné utajeni vyznacila. Zapijceny Spis
nebo utajovany dokument musi byt neprodlené vracen k jednacimu protokolu k provedeni
zdznamu o zruSeni nebo zmén¢ stupné utajeni.

(2) O zméné stupné utajeni utajovaného dokumentu nebo spisu tvofené¢ho utajovanymi
dokumenty zaevidovanymi do sbérného archu musi byt v jednacim protokolu proveden zadznam
a takovy utajovany dokument nebo spis musi byt pfeevidovan podle nového stupné utajeni. V
piipadé zmény stupné utajeni musi byt uveden odkaz na Cislo jednaci, pod kterym byl utajovany
dokument nebo spis podle véty prvni nove zaevidovan. V piipadg, ze jsou utajované dokumenty
nebo spisy podle véty prvni riznych stupnu utajeni evidovany v jednom jednacim protokolu,
musi byt zména stupné utajeni provedena pteskrtnutim zkratky stupné utajeni, vyznacenim
zkratky nového stupné utajeni a zdznamem v jednacim protokolu. Obdobné se zména stupné
utajeni provede u vyfizovaného utajovaného dokumentu nebo spisu podle véty prvni v
pomocném jednacim protokolu, je-li veden, a v manipula¢ni knize osoby, kterd ma utajovany
dokument u sebe.

(3) O zruseni stupné utajeni utajovaného dokumentu nebo spisu podle odstavce 2 véty
prvni musi byt v jednacim protokolu proveden zdznam a ve sloupci €. 1 musi byt preskrtnuta
zkratka stupné utajeni. Obdobné¢ se zruSeni stupné utajeni provede u vytizovaného utajovaného
dokumentu nebo spisu podle odstavce 2 véty prvni v pomocném jednacim protokolu, je-li
veden, a v manipula¢ni knize osoby, ktera ma utajovany dokument nebo spis podle odstavce 2
véty prvni U sebe.

(4) Ve sbémém archu musi byt zména nebo zruSeni stupné utajeni provedena
preskrtnutim zkratky stupné utajeni ve sloupci ,,Pof. ¢islo* a v pfipadé zmény stupné utajeni
musi byt vyznacena zkratka nového stupné utajeni a utajovany dokument pieevidovan. Ve
sloupci ,,Poznamka* musi byt uveden zaznam, a pokud nebyl sbérny arch uzavien, odkaz na
¢islo jednaci, pod kterym byl dokument nové zaevidovéan, datum preevidovani, jméno, piijmeni
a podpis osoby, kterd zdznam a pieevidovani provedla.



(5) Nelze-li zménu nebo zruSeni stupné utajeni utajovaného dokumentu v elektronické
podobg, ktery vznikl v elektronickém systému spisové sluzby, ktery je soucasti certifikovaného
informacniho systému, podle § 23 odst. 3 zdkona, vyznacit podle odstavce 1, musi byt vyznacen
jinym zpiisobem, naptiklad za vyuziti nastroju elektronického systému spisové sluzby.

CAST DRUHA
MANIPULACE S UTAJOVANYMI DOKUMENTY

§ 10
Piijem zasilky

(1) Zasilku piijima a jeji prevzeti doruciteli potvrzuje osoba povéiena vedenim
jednaciho protokolu nebo osoba uréena k piebirani zésilek. Pfijme-li zasilku osoba uréena
Kk piebirani zasilek, pfeda ji neprodlené k zaevidovani.

(2) Vyskytne-li se u dorucené zasilky zavada, zejména nejsou-li na obalkach otisky
razitka nebo jsou poSkozeny, je-li roztrzena obéalka nebo je ziejmé, Ze se s obsahem utajovaného
dokumentu mohla seznamit neopravnéna osoba podle § 2 pism. h) zakona, nebo se po otevieni
zasilky zjisti, ze nesouhlasi pocet listi nebo pfiloh, nebo pokud dokument neobsahuje
nalezitosti utajovaného dokumentu, sepiSe o tom osoba, kterd zasilku ptevzala, neprodlené
zaznam. Zasilka se zaeviduje podle skute¢ného stavu. Kopie zaznamu se zasle odesilateli. O
zjiSténé zadvad¢é musi byt neprodlené vyrozumén bezpecnostni feditel adresata nebo osoba jim
povétena.

(3) Zjisti-1i se po otevieni zasilky, Ze utajovany dokument byl uréen jinému adresatovi,
ptijemce jej zaeviduje a neprodlené zasle spravnému adresatovi a vyrozumi o této skutecnosti
odesilatele nebo jej vrati zpét odesilateli. Na piedni strané prvniho listu utajovaného dokumentu
musi byt uvedeno ,,Doru¢eno omylem®, nazev a adresa organu statu nebo pravnické osoby
podle § 60b zakona, obchodni firma nebo nazev a adresa podnikatele anebo jméno, piijmeni a
sidlo podnikatele, ktery utajovany dokument omylem obdrZel, a datum, jméno, pfijmeni a
podpis osoby povétené vedenim jednaciho protokolu.

(4) Pfevezme-li utajovany dokument osoba, ktera neni uréena k ptebirani zasilek podle
odstavce 1, preda jej neprodlené osobé povérené vedenim jednaciho protokolu k zaevidovani.
Utajovany dokument musi byt ptedan vzdy proti podpisu v manipula¢ni nebo dorucovaci knize;
to neplati pro utajovany dokument stupné¢ utajeni Vyhrazené, pokud odpovédna osoba stanovi
vyjimku z povinnosti potvrdit pevzeti podle § 23 odst. 1 pism. b) zakona. Pfi piepravé nebo
pfenaseni utajovaného dokumentu pievzatého podle véty prvni musi byt splnény podminky
podle § 23 odst. 4 a 5 a § 24 odst. 1.

(5) Doruéenou zasilku opatfenou na vnitini obalce nebo obalu napisem ,,OTEVRE
ADRESAT“ osoba povéfena vedenim jednaciho protokolu neotevird; zasilku eviduje
neotevienou a predava ji ptimo adresatovi, ktery, zjisti-li u zasilky zavadu, postupuje obdobné
podle odstavce 2. Adresat neprodlené sdéli osobé povérené vedenim jednaciho protokolu dalsi
udaje potiebné k zaevidovani utajovaného dokumentu v jednacim protokolu a zajisti vyznaceni
udajt podle § 11 odst. 3 na utajovany dokument.



Evidence utajovaného dokumentu
§11

(1) Utajovany dokument doru¢eny nebo vznikajici u orgénu statu, pravnické osoby
podle § 60b zakona, podnikatele nebo jejich organiza¢nich soucasti, které vedou evidenci
utajovanych dokumentti, musi byt evidovan v jednacim protokolu podle pokynii uvedenych v
priloze €. 1 k této vyhlaSce nebo sbérném archu podle pokynt uvedenych v ptiloze ¢. 7 k této
vyhlasce. Evidenci provadi osoba povéfena vedenim jednaciho protokolu, evidenci ve sbérném
archu mitize provadét i1 zpracovatel. Utajovany dokument stupné utajeni Piisné tajné musi byt
evidovan v samostatném jednacim protokolu. Utajované dokumenty stupné€ utajeni Vyhrazené,
Duaveérné a Tajné se mohou evidovat spole¢né, neni-li v odstavei 2, § 13 odst. 2, § 29 odst. 3, §
31 odst. 1 nebo v § 32 odst. 3 stanoveno jinak.

(2) Utajovany dokument cizi moci stupné utajeni, ktery odpovida stupni utajeni
Vyhrazené, musi byt evidovan v samostatném jednacim protokolu a Ize jej odeslat samostatné
nebo jako piilohu utajovaného dokumentu cizi moci. Jednaci protokoly musi byt vedeny
samostatné pro utajované dokumenty Organizace Severoatlantické smlouvy, utajované
dokumenty Evropské unie a utajované dokumenty ostatnich subjektt cizi moci.

(3) Na doruceny utajovany dokument musi byt vyznacen
a) nazev piijemce,
b) datum zaevidovani,
¢) Cislo jednaci piijemce,
d) pocet listd,
e) pocet piiloh a pocet jejich listl; u ptiloh v nelistinné podobé¢ jejich pocet a druh,
f) ptipadné dalsi udaje.

(4) Oprava eviden¢niho zapisu na utajovaném dokumentu musi byt provedena
zpusobem podle § 4 odst. 4 véty druhé.

§12

(1) Organ statu, pravnicka osoba podle § 60b zdkona nebo podnikatel mohou, pro tcely
zaznamenavani pohybu utajovaného dokumentu z jednacich protokoli na organizacni souc¢asti,
které jednaci protokoly nevedou, zavést v téchto organizacnich soucastech pomocné jednaci
protokoly. Je-li v ramci organu statu, pravnické osoby podle § 60b zakona nebo podnikatele
vice eviden¢nich mist, Ize vést konkrétni pomocny jednaci protokol pouze k jednomu z nich.
K jednacim protokolim vedenym samostatné pro kazdy stupeil utajeni 1ze vést spolecny
pomocny jednaci protokol. Do pomocného jednaciho protokolu je utajovany dokument
zapisovan pod pfidélenym potadovym ¢islem z jednaciho protokolu podle pokynii uvedenych
v ptiloze €. 2 k této vyhlasce.



(2) Osoba, ktera vytvaii nebo pievzala utajovany dokument stupné utajeni Davérné,
Tajné nebo Prisné€ tajné, jej zaznamenava v ji pfidélené manipulacni knize. Zaznam provede
neprodlené po piidéleni ¢isla jednaciho pro vytvareny utajovany dokument nebo po prevzeti
utajovaného dokumentu. Pokud se s utajovanym dokumentem pouze seznamuje, aniz by jej
pievzala, zapis do manipulacni knihy neprovadi, pouze potvrdi toto sezndmeni podpisem v
kontrolnim listu.

(3) Na konci kalendainiho roku osoba povéiena vedenim jednaciho protokolu ukon¢i
pridélovani potradovych Cisel z jednaciho protokolu. Posledni eviden¢ni zapis osoba povérena
vedenim jednaciho protokolu cely podtrhne, pod podtrzenim uvede datum a zdznam o poctu
pouzitych cisel jednacich, ktery spolu s ni podepise bezpecnostni feditel nebo osoba povérena
podle § 4 odst. 1.

(4) U vytazeného dokumentu v piislusném jednacim protokolu proskrtne osoba
povétfend vedenim jednaciho protokolu sloupec €. 1 a ve sloupci €. 16 uvede zdznam o vytazeni
podle pokynti stanovenych v pfiloze €. 1 k této vyhlasce. Ztratu nebo neopravnéné zniceni
utajovaného dokumentu zaznamenid v piisluSném jednacim protokolu, podle pokynt
uvedenych v pfiloze €. 1 k této vyhlasce.

§ 13
Sbérny arch

.....

utajovany dokument zaeviduje v pfislusném jednacim protokolu a soucasné zaeviduje do
sbérného archu pod potadové ¢islo jedna. Osoba, ktera sbérny arch vede, do sbérného archu
zaeviduje dalsi utajované dokumenty v potadi, ve kterém jsou doruceny nebo ve kterém
vznikly, podle pokynti uvedenych v piiloze €. 7 k této vyhlasce. ZaloZeni sbérného archu osoba
povétena vedenim jednaciho protokolu vyznaci v jednacim protokolu.

(2) Ve sbérném archu Ize evidovat utajované dokumenty pouze stejného stupné utajeni.

(3) Na kazdy utajovany dokument zaevidovany ve sbérném archu musi byt vyznaceno
¢islo jednaci, ke kterému byl sbérny arch zaloZen. Jednotlivé utajované dokumenty zaevidované
ve sbérném archu musi byt v Cisle jednacim rozliseny potfadovym ¢islem ze sbérného archu
podle § 7 odst. 1 pism. b).

(4) Uzavfeni sbérného archu musi byt provedeno podtrzenim posledniho zapisu,
uvedenim zaznamu S datem uzavieni sbérného archu, celkového pocétu ukladanych listd
utajovanych dokumentii a poc¢tu a druhu ukladanych dokumentt v nelistinné podobé anebo
pfiloh v nelistinné podobé, jména, pfijmeni a podpisu osoby, kterd zdznam provedla. Po
uzavieni sbérného archu z n¢j nelze pridélovat dalsi pofadova ¢isla. Utajované dokumenty
zaevidované ve sbérném archu musi byt pfi uzavieni pevné spojeny, je-li to fyzicky mozné a
nedoslo-li by tim k neumérnym obtizim pti nasledném nakladani s timto spisem. Po uzavieni
sbérného archu tvofi utajované dokumenty nedélitelny soubor dokumentti (Spis), a to i po zmeéné
nebo zruSeni stupné utajeni jednotlivych utajovanych dokumenti; to plati 1 v ptipadé€, ze
nedojde k pevnému spojeni dokumenti podle piedchozi véty. Na prvni strané tohoto spisu musi
byt uveden spisovy znak, skartacni znak, rok skartacniho fizeni, pocet ukladanych listl, pocet
a druh ukladanych dokumentti anebo pfiiloh v nelistinné podobé. Do jednaciho protokolu, ve
kterém je sbérny arch zaevidovan, provede osoba povétfena jeho vedenim K piislusnému ¢islu
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jednacimu zdznam podle pokynti uvedenych v ptiloze €. 1 k této vyhlasce.

(5) Sbérny arch se uklada u jednaciho protokolu a vytazuje se spole¢né¢ s nim. Kopie
sbérného archu musi byt pfilozena ke spisu podle odstavce 4 a je jeho soucasti. Po uzavieni
sbérného archu lze odeslat nebo piedat pouze spis podle odstavce 4 s kopii sbérného archu.

§ 14
Nalezitosti utajovaného dokumentu v listinné podobé

(1) Na utajovaném dokumentu v listinné podob¢& musi byt uveden nazev organu statu
nebo pravnické osoby podle § 60b zakona, obchodni firma nebo nazev podnikatele anebo
jméno, ptijmeni a sidlo podnikatele, u kterého utajovany dokument vznikl, ¢islo jednaci, stupen
utajeni, datum vzniku, ¢islo vytisku, pocet listl, pocet utajovanych a neutajovanych piiloh v
listinné podobé a pocet jejich listl, pfipadn€ i misto vzniku a pocet a druh utajovanych a
neutajovanych piiloh v nelistinné podobé. Na utajovany dokument se mohou vyznacit i dalsi
nezbytné tdaje.

(2) Cislo vytisku, pocet listii, pocet utajovanych a neutajovanych piiloh a pocet jejich
listd, ptipadné pocet a druh utajovanych a neutajovanych ptiloh v nelistinné podob¢ se uvede
na piedni stranu prvniho listu podle vzoru stanoveného v pfiloze €. 8 k této vyhlaSce. Pocet
priloh v listinné podob¢ a pocet jejich listlh musi byt vyjadien zlomkem, jehoz ¢itatelem je pocet
ptiloh v listinné podobé a jmenovatelem celkovy pocet listii pfiloh. Pokud je k utajovanému
dokumentu ptipojen vice nez 1 vytisk ptiloh v listinné podob¢, musi byt uveden u zlomku podle
pfedchozi véty 1 pocet vytiski ptiloh v listinné podob& ndsobkem. U pftiloh v nelistinné podobé
musi byt uveden jejich pocet a druh, ptipadné i jejich eviden¢ni oznaceni.

(3) Sklada-1i se utajovany dokument Vv listinné podobé¢ z vice ¢asti, musi byt na privodni
¢asti, ktera obsahuje tidaje podle odstavce 1, vyznacen stupen utajeni podle ¢asti s nejvysSSim
stupném utajeni podle vzoru stanoveného v ptiloze ¢. 9 k této vyhlasce. Je-1i k utajovanému
dokumentu v listinné podobé& piipojena ptiloha, jejiz stupen utajeni je vyssi nez stupen utajeni
utajovaného dokumentu, musi byt na utajovaném dokumentu uveden stupen utajeni podle
ptilohy s nejvyssim stupném utajeni. Nalezitosti uvedené v odstavci 1 a v tomto odstavci musi
byt vyznaceny i na pruvodni list, ktery neobsahuje utajovanou informaci, pokud je k nému
pfipojena utajovana piiloha.

(4) Priloha v listinné podob¢ k utajovanému dokumentu musi byt oznacena Cislem
jednacim utajovaného dokumentu tak, ze se na ptedni stranu prvniho listu v pravé horni ¢asti
uvede ,,Pfiloha ¢. ... k ¢. j. ...%; neobsahuje-li pfiloha utajované informace, uvede se
»Neutajovand pfiloha €. ... k €. j. ...*“. Na pfedni stran¢ prvniho listu utajované ptilohy v listinné
podobé musi byt uveden nazev organu statu nebo pravnické osoby podle § 60b zakona,
obchodni firma nebo nazev podnikatele anebo jméno, piijmeni a sidlo podnikatele, u kterého
utajovana piiloha vznikla, stupen utajeni, vlastni ¢islo vytisku, pocet listi a datum, ptipadné 1
misto vzniku. Na utajované piiloze v nelistinné podobé musi byt uvedeno oznaceni ,,Pfiloha €.
... k €. j. ...© a dals$i nalezitosti podle § 16 odst. 1; neobsahuje-1i ptiloha utajované informace,
uvede se ,,Neutajovana pfiloha €. ... k €. j. ...“. Stupenl utajeni kazdé utajované piilohy musi
byt vyznacen stejnym zpiisobem jako na utajovaném dokumentu. Utajované i neutajované
pfilohy musi byt ¢islovany prabézné v jedné tfad€. Nelze-li uvedené nélezitosti vyznacit na
ptilohu, musi byt vyznaceny na popisném §titku nebo jinym zpasobem.

(5) Listy nebo stranky utajovaného dokumentu v listinné podobé musi byt pribézné
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Cislovany. Listy nebo stranky jednotlivych utajovanych pfiloh v listinné podob& musi byt
¢islovany samostatné. Listy utajovaného dokumentu a listy jednotlivych utajovanych piiloh v
listinné¢ podobé musi byt seSity nebo jinak pevné spojeny. Pro potieby uvedeni poctu list
utajovaného dokumentu a jeho pftiloh je kazdy list bez ohledu na jeho format povazovan za 1
list.

(6) O odpojeni prilohy a jejim pieevidovani jako novy dokument nebo ptiloha jiného
dokumentu musi byt proveden pisemny zaznam na piedni stranu prvniho listu utajovaného
dokumentu, v pravé horni ¢asti, nebo u doruc¢eného utajovaného dokumentu u eviden¢niho
zaznamu podle § 11 odst. 3, anebo jinym zpiisobem. Pisemny zdznam obsahuje udaje o tom,
ktera ptiloha byla odpojena, datum odpojeni, nové ¢islo jednaci odpojené ptilohy, jméno,
pfijmeni a podpis osoby, ktera odpojeni a pisemny zdznam provedla. Na odpojenou utajovanou
ptilohu musi byt uvedeno i ¢islo jednaci, pod kterym byla pted jejim odpojenim evidovana.
Pokud byl pfed odpojenim zménén nebo zruSen stupeil utajeni ptilohy, uvede na tuto ptilohu
osoba, ktera provadi jeji odpojeni, text zaznamu uvedeného na utajovaném dokumentu nebo
spisu podle § 9 odst. 1 véty tieti.

§15
Zaznam a rozdélovnik

(1) Na vytisku utajovaného dokumentu uréeném k ulozeni musi byt vyhotoven zaznam
podle vzoru stanoveného v ptiloze €. 10 k této vyhlasce. V ptipadé€ vyhotoveni vice nez jednoho
vytisku utajovaného dokumentu musi byt na vytisku ur¢eném k uloZzeni vyhotoven téz
rozdélovnik podle vzoru stanoveného v ptiloze €. 11 k této vyhlaSce. Rozd€lovnik a zdznam se
nevyhotovuji na doru¢eném utajovaném dokumentu.

(2) Rozdé€lovnik 1ze uvést 1 na samostatném listu, ktery bude k utajovanému dokumentu
pfiloZzen a uklada se spole¢né s nim. Na utajovany dokument musi byt uvedeno oznaceni
,»Rozd¢lovnik ptilozen®. Rozdélovnik musi byt vZdy uveden na samostatném listu, pokud

a) jej neni mozné v celém rozsahu uvést na utajovany dokument nebo

b) vycet vSech adresatli neni uveden v administrativni pomiicce, ve které je utajovany dokument
zaevidovan.

(3) Rozdélovnik podle odstavce 2 pism. b) musi byt pfi zni¢eni utajovaného dokumentu
ulozen u pfislusné administrativni pomticky, ve které je utajovany dokument zaevidovan, a lze
jej zniCit po pisemném oznameni o zruseni stupné utajeni utajovaného dokumentu vSem jeho
adresattim.

§ 16
Nalezitosti utajovaného dokumentu v nelistinné podobé

(1) Na utajovaném dokumentu v nelistinné podobé& musi byt uveden nazev organu statu
nebo pravnické osoby podle § 60b zakona, obchodni firma nebo nazev podnikatele anebo
jméno, pfijmeni a sidlo podnikatele, u které¢ho utajovany dokument vznikl, datum vzniku, ¢islo
jednaci, pod kterym je utajovany dokument v nelistinné¢ podobé zaevidovan, a stupen utajeni.
Je-li pfilohou, musi byt uvedeno oznaceni ,,Pfiloha ¢. ... k €. j. ...

(2) Nelze-li tdaje podle odstavce 1 vyznaéit pfimo na utajovany dokument v nelistinné
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podob¢, musi byt vyznaceny na popisném $titku nebo jinym zptisobem.

(3) Utajovany dokument V nelistinné podob¢ pii pieprave opatii organ statu, pravnicka
osoba podle § 60b zakona nebo podnikatel pruvodnim listem, ktery obsahuje nalezitosti podle
§ 14 odst. 1 a 2. Pti pteprave utajovaného dokumentu cizi moci v nelistinné podobé se pritvodni
list nevytvati.

§ 17
Nailezitosti utajovaného dokumentu v elektronické podobé

Utajovany dokument v elektronické podobé, ktery vznikl v elektronickém systému
spisové sluzby, ktery je soucasti certifikovaného informacniho systému, podle § 23 odst. 3
zakona, musi obsahovat nazev piivodce, stupeii utajeni, ¢islo jednaci a datum vzniku.

§ 18
Zaznamenavani poznamek a diléich udaji obsahujicich utajované informace

(1) Poznamky nebo dil¢i tidaje obsahujici utajovanou informaci Ize zaznamenat pouze
do poznadmkového seSitu nebo knihy, které byly pfed vzetim do uzivani upraveny podle
§ 4 odst. 1 a oznaCeny piislusnym stupném utajeni, nebo do informaéniho systému, ktery je
certifikovan pro nakladani s utajovanymi informacemi ptislusného nebo vyssiho stupné utajeni.
Evidenci vydanych poznadmkovych seSiti nebo knih vede bezpec¢nostni feditel nebo jim
povéiend osoba nebo osoba povéiena vedenim jednaciho protokolu.

(2) Poznamkové seSity nebo knihy pro zaznamenavani poznamek a dil¢ich udaji,
obsahujici utajované informace, musi byt ukladany obdobné jako utajovany dokument stejného
nebo vyssiho stupné utajeni a prenaseji se za splnéni podminek podle § 23 odst. 4 a5a § 24
odst. 1. Pfislusny stupen utajeni musi byt do poznamkového sesitu nebo knihy vyznacen u
dolozky o poctu listli uvedené zptisobem podle § 4 odst. 1 a dale na obalu poznamkového sesitu
nebo knihy.

(3) Poznamky nebo dil¢i udaje obsahujici utajovanou informaci stupné utajeni
Vyhrazené 1ze téz zaznamenavat jako podkladovy material.

§ 19
Podkladovy material

(1) Za ucelem vyhotoveni utajovaného dokumentu stupné utajeni Vyhrazené muze
zpracovatel pro vlastni potfebu vyhotovit podkladovy materidl v listinné nebo nelistinné

podobé stupné utajeni Vyhrazené.

(2) Za podkladovy material se nepovazuje vytisk
a) doruceného utajovaného dokumentu,

b) vlastniho utajovaného dokumentu vyhotoveného v jediném vytisku nebo

¢) vlastniho utajovaného dokumentu uvedeny v rozdélovniku.
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(3) Ten, kdo podkladovy materidl vytvaii, na n¢j vyznaci stupeil utajeni Vyhrazené
podle § 8 odst. 2 nebo 5 a oznaceni ,,Podkladovy material“. Pokud se podkladovy material stane
soucasti utajovaného dokumentu, musi byt evidovan. Za tc¢elem vyhotoveni kryptografického
dokumentu (§ 37 odst. 1 zakona) se podkladovy material vytvaiet nesmi.

§ 20
Opis, kopie, preklad a vypis

(1) Opisem nebo kopii se pro ucely této vyhladsky rozumi vyhotoveni urcitého poctu
vytiski z vytisku doruceného utajovaného dokumentu, vytisku vlastniho utajovaného
dokumentu vyhotoveného v jediném vytisku nebo vytisku vlastniho utajovaného dokumentu
uvedeného v rozd€lovniku, nebo jeho ptevod do elektronické podoby. Piekladem se pro ucely
této vyhlasky rozumi vyznamové shodny ptevod utajovaného dokumentu do jiného jazyka.
Vypisem se pro ucely této vyhlasky rozumi vyhotoveni listinného nebo digitalniho zdznamu
Z utajovaného dokumentu.

(2) Pisemny souhlas piivodce utajované informace k vyhotoveni opisu, kopie, piekladu
utajovaného dokumentu stupné utajeni Pfisné tajné nebo vypisu z né&j obsahuje ¢islo jednaci
utajovaného dokumentu, pocet vytiskl, divod vyhotoveni, jméno, piijmeni a podpis toho, kdo
souhlas udélil, a datum, kdy byl souhlas udélen, a musi byt uloZzen u utajovaného dokumentu.
Pisemny souhlas piimo nadfizené osoby k vyhotoveni opisu, kopie, prekladu utajovaného
dokumentu stupné utajeni Divérné nebo Tajné nebo vypisu z n¢j miize byt zapsan na tomto
utajovaném dokumentu nebo na samostatném listu; je-1i zapsan na samostatném listu, musi byt
uloZen U utajovaného dokumentu.

(3) Na utajovaném dokumentu, ze které¢ho se vyhotovuje opis, kopie, pieklad nebo
vypis, musi byt vyzna¢eno datum vyhotoveni, poCet vyhotovenych opist, kopii, vypist
V podobé utajovanych dokumenti v listinné podobé, vytiski piekladu, nebo, v piipadé
vyhotoveni digitalniho zdznamu, identifikace certifikovaného informac¢niho systému, ve kterém
byl vyhotoven, jméno a pifijmeni osoby, kterd vydala souhlas podle odstavce 2, a jméno,
pfijmeni a podpis toho, kdo je vyhotovil.

(4) Na opisu v listinné podobé nebo kopii v listinné podobé vyhotovené z utajovaného
dokumentu musi byt na pfedni stranu prvniho listu vyznaceno slovo ,,OPIS* nebo slovo
»KOPIE®“ a potfadové Ccislo vyhotoveného opisu nebo kopie utajovaného dokumentu.
Nesouhlasi-1i pocet listli opisu nebo kopie s poctem listli vytisku utajovaného dokumentu, ze
kterého byly vyhotoveny, musi byt na opisu nebo kopii vyznacen rovnéz skuteény pocet listi
opisu nebo kopie. Na vyhotoveny pieklad utajovaného dokumentu musi byt na pfedni stranu
prvniho listu vyzna¢eno slovo ,,PREKLAD* a naleZitosti podle § 14 odst. 1,2 a 4.

(5) Vypis z utajovaného dokumentu Ize vyhotovit pouze do poznamkového sesitu nebo
knihy podle § 18 odst. 1 nebo do certifikovaného informacniho systému anebo jako utajovany
dokument v listinné podobg, ktery musi byt opatien nalezitostmi podle § 14 odst. 1,2 a4. Vypis
Z utajovan¢ho dokumentu stupné utajeni Vyhrazené Ize vyhotovit téz jako podkladovy material.

(6) Vyhotoveny opis, kopie nebo pieklad utajovaného dokumentu, nejedna-li se
0 podkladovy material, musi byt zaevidovan v piislusném jednacim protokolu nebo ve sbérném
archu. Pokud neni v pfipadé odeslani opisu, kopie nebo piekladu uveden vycet vSech adresati
v jednacim protokolu nebo ve sbérném archu, musi byt vyhotoven rozdélovnik, pro ktery se
pouzije § 15 odst. 2 a 3 obdobné.
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§21
Piedavani utajovaného dokumentu

(1) Utajovany dokument je ptedavan proti potvrzeni podpisem; to neplati pro utajovany
dokument stupné utajeni Vyhrazené, pokud odpovédna osoba stanovi vyjimku z povinnosti
potvrdit ptevzeti podle § 23 odst. 1 pism. b) zdkona. Zplsob potvrzeni pievzeti utajovaného
dokumentu evidovaného v administrativnich pomickach vedenych v elektronické podobé¢
stanovi odpovédna osoba, nestanovi-li vyhlaska o zajisténi kryptografické ochrany utajovanych
informaci jinak.

(2) O ptedani utajované¢ho dokumentu mimo organ statu, pravnickou osobu podle § 60b
zakona nebo podnikatele nebo jinému evidenénimu mistu zfizenému v ramci organu statu,
pravnické osoby podle § 60b zidkona nebo podnikatele provede osoba povefend vedenim
jednaciho protokolu zaznam v jednacim protokolu nebo sbémém archu. Podpis potvrzujici
pfevzeti utajovaného dokumentu lze uvést v dorucovaci knize nebo na stvrzence o pievzeti
utajovaného dokumentu; podpis Ize uvést téz v rozdélovniku na vytisku utajovaného
dokumentu ur¢eném k uloZeni.

(3) O ptedani utajovaného dokumentu v rdmeci jednoho eviden¢niho mista zfizené¢ho
V ramci organu statu, pravnické osoby podle § 60b zakona nebo podnikatele provede osoba
povéefend vedenim jednaciho protokolu zdznam v jednacim protokolu nebo ve sbérném archu,
pripadné i v pomocném jednacim protokolu, pokud je veden. Podpis potvrzujici pievzeti
utajovaného dokumentu lze uvést v jednacim protokolu, pomocném jednacim protokolu nebo
v dorucovaci knize anebo, pii vraceni prevzatého utajovaného dokumentu, v manipulacni
knize, neni-li v § 27 odst. 3, § 34 odst. 2 pism. b) nebo v § 35 odst. 6 pism. b) stanoveno jinak;
podpis Ize uvést téZ v rozdélovniku na vytisku utajovaného dokumentu uréeném k uloZeni.
Stanovi-li tak odpovédna osoba nebo bezpecnostni feditel, 1ze utajovany dokument piedat dalsi
fyzické osobé v ramci jednoho eviden¢niho mista i proti podpisu v manipula¢ni knize.

(4) Potvrzeni o ptfevzeti utajovaného dokumentu musi byt uloZeno alesponi po dobu 5
let, neni-li v § 31 odst. 3 stanoveno jinak.

§ 22
Priprava zasilky k prepravé

(1) Bude-li zasilka piepravovana prostiednictvim drzitele postovni licence?, musi byt
utajovany dokument vlozen do dvou obalek.

(2) Na vnitini obalce musi byt v levé horni ¢asti uveden odesilatel, celé ¢islo jednaci, v
prave horni ¢asti stupeil utajeni a v dolni nazev a iplna adresa adresata. Je-li zasilka adresovana
fyzické osob&, musi byt uvedeno rovnéz jeji jméno, piijmeni a piipadné jeji funkce. Je-li do
obalky vlozeno vice utajovanych dokumentti, musi byt na obalce uveden stupen utajeni podle
utajovaného dokumentu s nejvyS$im stupném utajeni a déle ¢isla jednaci vSech vlozenych
utajovanych dokumentti. Obalka musi byt zajisténa tak, ze se vSechny spoje obalky po celé
délce pielepi lepici paskou a opatii otisky razitka organu statu, pravnické osoby podle § 60b
zakona nebo podnikatele a podpisy osoby povétené vedenim jednaciho protokolu, nebo osoby,
ktera provedla zajisténi obalky; to neplati pro obalku obsahujici pouze utajovany dokument

1 Zakon &. 29/2000 Sb., o postovnich sluzbach a o zméné nékterych zakont (zakon o postovnich sluzbach), ve znéni pozdéjsich
predpist.
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stupné utajeni Vyhrazené. Otisky razitka a podpisy musi pfesahovat mimo lepici pasku. Pti
pouziti pruhledné lepici pasky musi byt otisky razitka a podpisy touto paskou pielepeny. Ma-li
byt obalka oteviena pouze adresatem, musi byt obalka oznatena napisem ,,OTEVRE
ADRESAT*.

(3) Na vngjsi obalce musi byt uveden odesilatel, ¢islo jednaci bez uvedeni zkratky
stupné utajeni a nazev a Uplna adresa adresata. Na vnéjs$i obalce nesmi byt uveden stupeil
utajeni. Vnéjsi obalka musi byt takové kvality, aby udaje na vnitini obalce nebyly citelné.

(4) Bude-li zasilka piepravovana prostiednictvim kuryra, musi byt utajovany dokument
vloZzen do obalky oznadené napisem ,KURYREM® a ustanoveni odstavce 2 se pouZije
obdobné. Obalka s utajovanym dokumentem musi byt Vtomto piipadé piepravovana
Vv ptenosné schrance zajisténé proti neopravnéné manipulaci s jejim obsahem, napiiklad
uzaméenim mechanickym nebo kédovym zamkem nebo peéeténim anebo plombovanim, a na
vhodném misté se opatii ndzvem a adresou organu statu nebo pravnické osoby podle § 60b
zakona, obchodni firmou nebo nazvem a adresou podnikatele anebo jménem, pfijmenim a
sidlem podnikatele a napisem ,,V ptipadé nalezu neotevirejte a piedejte neprodlend Policii CR
nebo Narodnimu bezpecnostnimu ufadu!®; v ptipad¢ utajovaného dokumentu stupné utajent
Vyhrazené to mize byt téz obalka, na kterou musi byt uvedeny nalezitosti podle odstavce 3.

(5) Do vnitini obalky s utajovanym dokumentem stupné utajeni Duvérné, Tajné nebo
Ptisn¢ tajné musi byt vlozena stvrzenka o ptfevzeti utajovaného dokumentu, kterou adresat
potvrdi podpisem a otiskem razitka, opatii datem a neprodlené vrati odesilateli. Podle véty prvni
se postupuje i v piipadé¢ utajovaného dokumentu stupné utajeni Vyhrazené, neni-li odpovédnou
osobou stanovena vyjimka z povinnosti potvrdit prevzeti podle § 23 odst. 1 pism. b) zékona.
Vzor stvrzenky o pievzeti utajovaného dokumentu je stanoven v piiloze €. 12 k této vyhlasce.
Vrécena stvrzenka o pievzeti utajovaného dokumentu musi byt u odesilatele uloZzena u vytisku
utajovaného dokumentu uréeného k uloZeni; v pfipad¢ odeslani vSech vytiskli utajovaného
dokumentu musi byt ulozena na eviden¢nim misté, kde je utajovany dokument evidovan, § 21
odst. 4 se pouZije obdobné.

(6) V ptipadé, ze utajovany dokument nelze vlozit do obalky, musi byt vlozen do
pevného obalu, ktery je zabezpecen a oznacen obdobnym zpiisobem jako vnitini, respektive

vnéjii obalka.

§ 23
Preprava zasilky

(1) Prostiednictvim drzitele postovni licence lze pfepravovat zasilku do stupné utajeni
Dlvérné, a to formou poStovni sluzby, pti které

a) je misto dodani zasilky v Ceské republice,

b) drzitel postovni licence pisemné Stvrzuje odesilateli pievzeti zasilky,

¢) adresat pisemné potvrzuje drziteli poStovni licence prevzeti zasilky,

d) drzitel postovni licence doruci odesilateli pisemné potvrzeni prokazujici doruceni zasilky a

e) drzitel posStovni licence odpovida za ztratu, poSkozeni a ibytek obsahu zasilky.
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(2) Potvrzeni prokazujici doruCeni zasilky podle odstavce 1 pism. d) musi byt u
odesilatele ulozeno u vytisku utajovaného dokumentu urc¢eného k uloZeni nebo, v piipadé
odeslani vSech wvytiskii utajovaného dokumentu, na eviden¢nim misté, kde je utajovany
dokument evidovan; § 21 odst. 4 se pouzije obdobné.

(3) Pokud je podle odstavce 1 prepravovana zasilka stupné utajeni Vyhrazené, postaci
splnéni podminek uvedenych v odstavci 1 pism. b), ¢) a ¢).

(4) Pti prepravé prostfednictvim kuryra musi byt zasilka prepravovana v prenosné
schrance v souladu s § 22 odst. 4. Kuryr, ktery bude pifepravovat zasilku stupné utajeni
Duivérné, Tajné nebo Pfisné tajné, se odesilateli prokaze platnym osvédcenim fyzické osoby
podle § 54 zakona pro pfislusny nebo vyssi stupenl utajeni. V piipadé zasilky stupné utajeni
Vyhrazené se kuryr odesilateli prokaze platnym ozndmenim podle § 6 zdkona, osvédcenim
fyzické osoby podle § 54 zakona nebo dokladem podle 85 zakona; pokud je kuryr osobou podle
§ 58a odst. 1 zdkona, prokaZe se poucenim a sluzebnim prikazem, byl-li mu vydan. Kuryr,
ptipadné jeho doprovod, pii pfepravé zasilky ucini takova opatfeni, aby se zabranilo ptistupu
neopravnéné osoby podle § 2 pism. h) zakona k utajované informaci, a to i v ptipadé¢ mimotadné
situace, napiiklad v disledku nehody nebo havérie.

(5) Zasilku stupné utajeni Tajné nebo Piisné tajné prepravuje kuryr v doprovodu
nejméne 1 osoby. Tato zasilka je vylou€ena z pfepravy vetfejnymi dopravnimi prostfedky,
s vyjimkou prepravy letecké, ndmoini a vnitrozemské vodni.

(6) V ptipadé prepravy zasilky poskytované v mezinarodnim styku prostiednictvim
kuryra se postupuje podle odstavcl 4 a 5, kuryr se odesilateli prokaZze platnym osvédcenim
fyzické osoby podle § 54 zakona pro ptislusny stupenl utajeni nebo vyssi a kuryrnim listem
podle § 137 pism. f) zdkona, jehoZ vzor je stanoven v pfiloze €. 13 k této vyhlaSce. Kuryrni list
podle § 137 pism. f) zakona Utad nevystavuje v piipadé piepravy zasilky prostfednictvim
diplomatické posty pifepravované diplomatickym kuryrem a v piipadé podle § 79 odst. 5
zakona.

§ 24
Prenaseni utajovaného dokumentu nebo spisu

(1) Utajovany dokument nebo spis Ize pienaset v obalce nebo pevném obalu vloZzeném
do pfenosné schranky, ktera se zajisti proti neopravnéné manipulaci s jejim obsahem podle § 22
odst. 4; utajovany dokument nebo spis stupn¢ utajeni Vyhrazené lze pfenaset v obalce, pevném
obalu nebo v pienosné schrance. Na obalce nebo pevném obalu musi byt uveden nazev organu
statu nebo pravnické osoby podle § 60b zakona, obchodni firma nebo nazev podnikatele anebo
jméno, piijmeni a sidlo podnikatele a stupen utajeni. Obalka nebo pevny obal musi byt takové
kvality, aby udaje na utajovaném dokumentu nebo spisu nebyly Citelné.

(2) Utajovany dokument nebo spis stupné utajeni Tajné nebo Ptisné tajné lze pienaset
pouze s pisemnym souhlasem odpovédné osoby nebo ji povéené osoby nebo bezpecnostniho
feditele nebo jim povérené osoby, a to za splnéni podminek podle § 23 odst. 5. Pisemny souhlas
musi mit osoba pienasejici utajovany dokument u sebe a uklada se u utajovaného dokumentu.

(3) Utajovany dokument nebo spis stupné utajeni Duvérné lze pfenaset pouze se
souhlasem odpovédné osoby nebo ji povéiené osoby nebo bezpecnostniho feditele nebo jim
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povétené osoby.

§25
Manipulace s utajovanym dokumentem Evropské unie stupné utajeni TRES SECRET
UE/EU TOP SECRET

(1) Utajovany dokument Evropské unie stupné utajeni TRES SECRET UE/ EU TOP
SECRET musi byt pfi manipulaci v objektu mimo zabezpecenou oblast vlozen do zalepené a
zapeceténé obalky, na které je uvedeno pouze jméno a ptijmeni osoby, které ma byt piedan.

(2) Pfenos utajovanych informaci Evropské unie stupné utajeni TRES SECRET UE/ EU
TOP SECRET Ize mezi budovami nebo arealy provadét vyhradné vojenskym, vladnim nebo
diplomatickym kuryrem.

§ 26
Ukladani utajovaného dokumentu nebo spisu po jeho vyrizeni

(1) Po vyfizeni musi byt utajovany dokument nebo spis pfedan na eviden¢ni misto osobé
povéiené vedenim jednaciho protokolu k ulozZeni. Na utajovany dokument nebo spis uvede pied
uloZenim ten, kdo jej vyfizuje nebo uklada, spisovy znak, skarta¢ni znak a rok, ve kterém bude
provedeno skartacni fizeni. Pokud jej pfedava v zalepené obalce, obalku opatii podpisem a
uvede na ni stupen utajeni, ¢islo jednaci nebo znacku spisu, zptisob vytizeni, po€et ukladanych
listd, pocet a druh pfiloh v nelistinné podobé&, pripadné i jejich evidencni oznaceni, pocet a druh
utajovanych dokumentli v nelistinné podobé€, spisovy znak, skartacni znak a rok, ve kterém
bude provedeno skarta¢ni fizeni. Nelze-li pti uloZeni utajovaného dokumentu nebo spisu
stanovit rok skarta¢niho fizeni, uvede se skarta¢ni lhita. Zacatek béhu skartaéni lThiity musi byt
provéren nejpozdeji spolu s provéienim trvani divodu pro utajeni informace podle § 22 odst. 5
zakona.

(2) Vyftizené utajované dokumenty nebo vyfizené a uzaviené spisy se ukladaji podle
vécenych skupin, spisovych znakd nebo cCisel jednacich zpiisobem stanovenym odpovédnou
osobou. Utajované dokumenty vkladané do spisu, vyjma piipadii, kdy spis vznikd pomoci
sbérného archu, musi byt pribézné zapisovany do seznamu vlozenych utajovanych dokumentt
ukladaného u spisu. Utajované dokumenty jsou Vv ramci spisu vzajemné fyzicky spojeny a
ukladany chronologicky zpravidla vzestupné nebo sestupné. Na spisu s vloZzenymi utajovanymi
dokumenty musi byt vyznacen nejvyss$i stupenn utajeni utajovanych dokumenti v ném
vlozenych.

(3) Se souhlasem odpovédné osoby nebo ji povétené osoby nebo bezpecnostniho
feditele nebo jim povéfené osoby organu statu, pravnické osoby podle § 60b zakona nebo
podnikatele I1ze ve vyjimeénych odivodnénych piipadech piedat ulozeny utajovany dokument
nebo spis osobé mimo organ statu, pravnickou osobu podle § 60b zakona nebo podnikatele,
ktera splituje podminky podle § 6 odst. 1 nebo § 11 odst. 1 zdkona, na dobu nezbytné nutnou.

§ 27
Zapujcovani utajovaného dokumentu nebo spisu

(1) UloZeny utajovany dokument nebo spis lze v ramci organu statu, pravnické osoby

podle § 60b zakona nebo podnikatele, nebo jejich organizacni soucasti, ve které je evidovan
(evidencni misto), zaptjcit na dobu nezbytné nutnou fyzické osobé¢, ktera splituje podminky
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podle § 6 odst. 1 nebo § 11 odst. 1 zakona.

(2) Utajovany dokument nebo spis stupn¢ utajeni Tajné nebo Ptisné tajné 1ze zapijcit
pouze s pisemnym souhlasem odpovédné osoby nebo ji povéfené osoby nebo bezpecnostniho
feditele nebo jim povéfené osoby. Pisemny souhlas musi byt uloZzen u zdpijcni knihy.
Utajovany dokument nebo spis stupné utajeni Duvérné lze zapujCit pouze se souhlasem
odpovédné osoby nebo ji povéfené osoby nebo bezpecnostniho feditele nebo jim povéerené
osoby.

(3) Zapujceni a vraceni utajovaného dokumentu nebo spisu zaznamenava v zapujéni
knize osoba povétrena vedenim jednaciho protokolu nebo osoba povéiena odpovédnou osobou
nebo bezpecnostnim feditelem.

(4) Zapujcené utajované dokumenty stupné utajeni Diavérné, Tajné nebo Piisné tajné
nebo spisy obsahujici tyto utajované dokumenty musi byt v mésici lednu kazdého kalendarniho
roku vraceny k zapujéni knize pro ucely provedeni fyzické kontroly.

§ 28
Zniceni utajovaného dokumentu

(1) Zniceni utajovaného dokumentu musi byt provedeno tak, aby byla znemoznéna jeho
rekonstrukce a identifikace utajované informace, kterou obsahoval?.

(2) Zniceni utajované¢ho dokumentu provadi minimalné 2 osoby povétené odpovédnou
osobou nebo ji povétenou osobou nebo bezpecnostnim feditelem nebo jim povérenou osobou,
Z nichz alespon 1 neni osobou povéfenou vedenim jednaciho protokolu. O zni¢eni utajovaného
dokumentu musi byt proveden pisemny zdznam a zdznam v administrativni pomicce, ve které
byl utajovany dokument evidovan. Pisemny zdznam podepisuji vSechny osoby, které zniceni
provedly, a musi byt uloZzen na eviden¢nim misté alespon po dobu 5 let, neni-li v § 31 odst. 3
stanoveno jinak.

(3) Zniceni podléha utajovany dokument, ktery nebyl ve skartacnim fizeni nebo mimo
skartacni fizeni vybran jako archivalie, nebo jiZ nepotiebny utajovany dokument ulozeny
u pravnické osoby podle § 60b zakona nebo podnikatele, kteti jako pivodci podle zakona
0 archivnictvi a spisové sluzbé nemaji povinnost vykonavat spisovou sluzbu, pokud tomu zakon
o archivnictvi a spisové sluzb¢ nebrani.

(4) Ten, kdo vyhotovuje utajovany dokument, neprodlené znici vadné vytisky, vytisky,
které nejsou uvedeny v rozd€lovniku, a navrhy neschvalenych utajovanych dokument. Stejné
tak musi byt po vyuziti zni¢en podkladovy material, pokud neni evidovan. Poznamkové sesity
nebo knihy vracené k evidenci po jejich vyuziti zni¢i zpracovatel nebo osoba povéiend
odpovédnou osobou nebo bezpecnostnim feditelem a osoba povefend vedenim evidence
poznamkovych sesitlh nebo knih. O zni€eni poznadmkovych sesitlh nebo knih podle véty treti
provede osoba povérend vedenim jejich evidence zdznam V této evidenci.

(5) Dalsi vytisk utajovaného dokumentu, ktery byl vracen k jednacimu protokolu, ve
kterém je evidovan, a ktery neni urcen k ulozeni nebo k dalSimu vyuziti, 1ze znicit. Zniceni
provedou minimalné 2 osoby povéfené odpovédnou osobou nebo ji povéfenou osobou nebo
bezpecnostnim feditelem nebo jim povéenou osobou, z nichz alesponi 1 neni osobou povétenou

2 Vyhlagka &. 528/2005 Sb., o fyzické bezpeénosti a certifikaci technickych prostiedktl, ve znéni pozdéjsich predpisd.
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vedenim jednaciho protokolu a potvrdi jej podpisy v rozdélovniku nebo na samostatném
pisemném zaznamu, ktery musi byt na evidencnim mist¢ ulozen alesponi do vyfazeni
utajovaného dokumentu. Obdobné se postupuje v piipadé opisu nebo kopie vracené
Kk jednacimu protokolu, pokud nebyla odeslana jinému adresatovi. Nejsou-li zni¢eny vSechny
vytisky podle véty prvni a opisy nebo kopie podle véty tieti, nelze utajovany dokument vytadit
podle zédkona o archivnictvi a spisové sluzbé.

(6) Pokud nebyly administrativni pomucky slouzici k evidenci utajovanych dokument
vybrany jako archivélie, Ize je zniCit po uplynuti 5 let od vyfazeni vSech utajovanych
dokumentd v nich evidovanych. O znieni administrativni pomicky musi byt proveden
pisemny zaznam podle odstavce 2.

CAST TRETI
REGISTRY UTAJOVANYCH INFORMACI

) § 29
Ustiedni registr

(1) Ustfedni registr je ¢lenén na centralni spisovny pro poskytovani utajovanych
dokumentii stupné utajeni Diavérné, Tajné a Prisné tajné v mezinarodnim styku mezi Ceskou
republikou a

a) Organizaci Severoatlantické smlouvy,

b) Evropskou unii,

¢) ostatnimi subjekty cizi moci,

ve kterych jsou tyto utajované dokumenty evidovany.

(2) Centralni spisovny ustiedniho registru jsou hlavnim pfijimacim a odbavovacim
mistem. Ustfedni registr plni téz funkci registru podle § 30.

(3) V Gstfednim registru musi byt evidovany oddélené utajované dokumenty Organizace
Severoatlantick¢ smlouvy, utajované dokumenty Evropské unie a utajované dokumenty
ostatnich subjektl cizi moci, a to v samostatnych jednacich protokolech pro kazdy stupen
utajeni. V samostatnych jednacich protokolech ustfedniho registru musi byt evidovany rovnéz
utajované dokumenty poskytované cizi moci; utajované dokumenty stupné utajeni Vyhrazené,
Duvérné a Tajné lIze evidovat spoleéné. Utajované dokumenty Organizace Severoatlantické
smlouvy, Evropské unie a ostatnich subjektt cizi moci musi byt ukladany oddé€lené.

(4) V tsttednim registru je veden seznam vsech registrii na izemi Ceské republiky.
(5) Ma-li byt utajovany dokument poskytovany v mezinarodnim styku pfepravovan do
zahrani¢i, uvede odesilatel Ustfednimu registru Uplnou adresu piijemce a do obélky vloZzi

stvrzenku o pievzeti utajovaného dokumentu pro zasilku uréenou zahrani¢nimu piijemci podle
vzoru uvedeného v priloze ¢. 12 k této vyhlasce. V ustfednim registru musi byt za ptitomnosti
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dorucitele provedena kontrola tplnosti odesilaného utajovaného dokumentu. Pii zjisténi zavad
je utajovany dokument vracen zpét odesilateli. Po provedeni kontroly musi byt utajovany
dokument zaevidovan Vv jednacim protokolu tstfedniho registru.

Registr
§ 30

(1) Ma-li mit organ statu, pravnicka osoba podle § 60b zakona nebo podnikatel ptistup
Kk utajované informaci cizi moci, zasle Utadu pisemnou Zadost o souhlas ke zfizeni registru,
ktera obsahuje

a) nazev a sidlo organu statu nebo pravnické osoby podle § 60b zakona, obchodni firmu nebo
nazev a sidlo podnikatele anebo jméno, ptijmeni a sidlo podnikatele, ktery zada o souhlas ke
zfizeni registru,

b) zdivodnéni zadosti,
c) adresu objektu, v némz bude registr umistén,

d) pavodce a stupeii utajeni utajovanych dokumenti, k jejichz evidenci a ukladani bude registr
zfizen,

e) popis organizacni struktury registru s ¢lenénim na pomocné registry nebo kontrolni body,

f) organiza¢ni zalenéni registru v ramci orgdnu statu, pravnické osoby podle § 60b zédkona
nebo podnikatele,

g) jména a piijmeni vedouciho registru a jeho zastupce, ktefi budou jmenovéni po ziizeni
registru.

(2) Organ statu, pravnicka osoba podle § 60b zakona nebo podnikatel zasle Utadu do
15 dnd ode dne zfizeni registru jeho vyplnény evidencni list, a to samostatné pro Organizaci
Severoatlantické smlouvy, Evropskou unii nebo ostatni subjekty cizi moci. Evidenéni list
obsahuje poloZzky podle vzoru stanoveného v piiloze €. 14 k této vyhlasce.

(3) Pokud dojde ke zméné¢ udaji uvedenych v zadosti podle odstavce 1, organ statu,
pravnicka osoba podle § 60b zdkona nebo podnikatel ozndami zmény Utadu nejpozdgji nejblizsi
pracovni den ode dne, kdy zména nastala; oznameni se provadi zaslanim nového eviden¢niho
listu podle odstavce 2. V piipadé€ zruSeni registru postupuje organ statu, pravnicka osoba podle
§ 60b zakona nebo podnikatel podle pokyni Utadu.

(4) V registru muze byt zafazena pouze fyzicka osoba, ktera je drzitelem platného
osveédceni fyzické osoby pro stupeni utajeni, pro ktery byl registr ziizen, a byl-li registr ztizen
I pro utajované informace Organizace Severoatlantické smlouvy, i drzitelem piislusného
osvédceni pro cizi moc.

§31

(1) V registru musi byt evidovany odd¢lené utajované dokumenty Organizace
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Severoatlantické smlouvy, utajované dokumenty Evropské unie a utajované dokumenty
ostatnich subjektii cizi moci, a to v samostatnych jednacich protokolech pro kazdy stupen
utajeni. V samostatnych jednacich protokolech registru musi byt evidovany rovnéz utajované
dokumenty poskytované cizi moci; utajované dokumenty stupné utajeni Vyhrazené, Divérné a
Tajné lze evidovat spolecné. Utajované dokumenty Organizace Severoatlantické smlouvy,
Evropské unie a ostatnich subjektti cizi moci musi byt ukladany oddé€lené.

(2) Utajovany dokument cizi moci stupné utajeni Pfisn¢ tajné muize registr poskytnout
jinému registru pouze prostiednictvim ustfedniho registru, nestanovi-li v konkrétnim ptipadé
ustiedni registr jinak, a to vzdy s jeho pisemnym souhlasem.

(3) Kontrolni list podle § 3 odst. 1 pism. f) musi byt po vyiazeni, odeslani nebo zruseni
stupn€ utajeni utajovaného dokumentu ulozen v registru alesponn po dobu 5 let, v pripade
utajovaného dokumentu stupné utajeni Pfisné tajné po dobu 10 let. Stvrzenka podle § 22 odst.
5 o pfevzeti utajovaného dokumentu poskytovaného v mezinarodnim styku musi byt uloZena
spole¢né s utajovanym dokumentem az do jeho vyfazeni nebo odeslani. Po vyfazeni nebo
odeslani utajované¢ho dokumentu musi byt stvrzenka ulozena v registru alespon po dobu 5 let,
v ptipad¢ utajovaného dokumentu stupné utajeni Piisné tajné po dobu 10 let. Pisemny zdznam
o zniceni utajovaného dokumentu cizi moci podle § 28 odst. 2 musi byt v registru ulozen
alespoiil po dobu 5 let, v pfipad¢ utajovaného dokumentu cizi moci stupné utajeni Ptisné tajné
po dobu 10 let.

(4) V registru jsou vedeny v rdmci organu statu, pravnické osoby podle § 60b zakona
nebo podnikatele, u kterého je registr ziizen, seznamy osob, kterym lze v registru umoznit
ptistup k utajovanym informacim Organizace Severoatlantické smlouvy, Evropské unie nebo
ostatnich subjektl cizi moci. Seznamy obsahuji alesponl
a) nazev registru,

b) ¢islo jednaci nebo jiné evidenéni oznacent,

¢) cizi moc, k jejiz utajované informaci mé byt umoZznén pfistup,

d) datum vydani seznamu,

€) jména a ptijmeni osob, kterym lze umoznit ptistup k utajovanym informacim,

f) podpis odpovédné osoby, ji povétené osoby nebo bezpecnostniho feditele,

a musi byt vedeny samostatné pro utajované informace Organizace Severoatlantické smlouvy,
Evropské unie nebo ostatnich subjektl cizi moci, aktualizovany formou vydani nového

seznamu a po skonceni jejich platnosti ulozeny v registru alespon po dobu 5 let.

(5) V registru je veden seznam podtizenych pomocnych registri a kontrolnich bodi
a jsou v ném ukladany jejich evidencni listy.

(6) Pfi plnéni povinnosti podle § 69 odst. 1 pism. m) zdkona musi byt Vv pfipadé
utajovanych dokumentl stupné utajeni Tajné a Piisné tajné ovéren téz pocet jejich listd. Vzor
zpravy o kontrole utajovanych informaci evidovanych v registru je stanoven v ptiloze ¢. 15 k
této vyhlasce.
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§ 32
Pomocny registr

(1) V pomocném registru jsou evidovany a ukladany utajované dokumenty poskytované
V mezinarodnim styku. Jinému registru nebo jinému pomocnému registru lze utajované
dokumenty podle véty prvni odeslat pouze prostiednictvim registru, v jehoz ramci byl pomocny
registr zfizen; to neplati, pokud maji byt takové utajované dokumenty odeslany pomocnym
registrem jinému pomocnému registru, ktery byl ziizen v rdmci t€hoz registru. Pomocny registr
zasle registru, ke kterému byl zfizen, vyplnény evidencni list podle vzoru uvedeného v piiloze

¢. 14 k této vyhlasce bezodkladné po jeho ziizeni a pii kazdé zméné nékteré polozky
V eviden¢nim listu uvedené.

(2) V pomocném registru mize byt zatazena pouze fyzickéd osoba, ktera je drzitelem
platného osvédceni fyzické osoby pro stupeni utajeni, pro ktery byl pomocny registr zfizen,
abyl-li pomocny registr zfizen i pro utajované informace Organizace Severoatlantické
smlouvy, i drzitelem piislusného osvédceni pro cizi moc.

(3) Pro utajované dokumenty poskytované v mezinarodnim styku se pouzije § 31 odst.
1 a 3 obdobng.

(4) V pomocném registru jsou vedeny v rdmci organu statu, pravnické osoby podle §
60b zakona nebo podnikatele, u kterého je pomocny registr zfizen, seznamy osob, kterym lze
V pomocném registru umoznit piistup k utajovanym informacim Organizace Severoatlantické
smlouvy, Evropské unie nebo ostatnich subjektii cizi moci. Ustanoveni § 31 odst. 4 se pouZzije
obdobné.

(5) V pomocném registru je veden seznam podrtizenych kontrolnich bodil a jsou v ném
ukladany jejich evidencni listy.

§ 33
Kontrolni bod

(1) V kontrolnim bodu jsou utajované dokumenty poskytované v mezinarodnim styku
zaznamenavany v pomocnych jednacich protokolech a pedavany zpracovateli. Kontrolni bod
zaSle registru nebo pomocnému registru, ke kterému byl zfizen, vyplnény evidencni list podle
vzoru uvedeného v pfiloze €. 14 k této vyhlasce bezodkladné po jeho zfizeni a pii kazdé zméné
nekteré polozky v eviden¢nim listu uvedené.

(2) V kontrolnim bodu muze byt zafazena pouze fyzicka osoba, kterd je drzitelem
platného osvédceni fyzické osoby pro stupeni utajeni, pro ktery byl kontrolni bod ztfizen, a byl-
li kontrolni bod zfizen i1 pro utajované informace Organizace Severoatlantické smlouvy,
I drzitelem pfislusného osvédceni pro cizi moc.

(3) Kontrolni bod muze utajovany dokument odeslat pouze prostfednictvim registru,
pfipadné pomocného registru, v jehoz ramci byl kontrolni bod ztizen.

(4) V kontrolnim bodu musi byt utajované dokumenty Organizace Severoatlantické

smlouvy, Evropské unie a ostatnich subjektd cizi moci zaznamenavany do pomocnych
jednacich protokola a ukladany oddélené.
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(5) V kontrolnim bodu jsou vedeny v rdmci orgénu statu, pravnické osoby podle § 60b
zakona nebo podnikatele, u kterého je kontrolni bod zfizen, seznamy osob, kterym lze
V kontrolnim bodu umoznit piistup k utajovanym informacim Organizace Severoatlantické
smlouvy, Evropské unie nebo ostatnich subjektii cizi moci. Ustanoveni § 31 odst. 4 se pouZzije
obdobné.

CAST CTVRTA

PERSONALNi ZMENY, ZANIK ORGANU STATU, PRAVNICKE OSOBY PODLE §
60b ZAKONA NEBO PODNIKATELE

§ 34
Zajisténi ochrany utajovanych informaci pri personalnich zménach

(1) Pfi zméné€ osoby povéfené vedenim jednaciho protokolu musi byt provedeno
komisionalni pfedani vSech utajovanych dokumenti stupné utajeni Duvérné, Tajné a Prisné
tajné a ptisluSnych administrativnich pomtcek.

(2) Odpovédna osoba nebo ji povéiend osoba ustanovi v pfipadé podle odstavce 1
nejméné tficlennou komisi, kterd provede

a) kontrolu vSech ulozenych utajovanych dokumentl, utajovanych dokumenti dosud
nepiedanych k vyfizeni a utajovanych dokumentii predanych k odeslani,

b) zpracovani pfedavaciho protokolu, ktery podepisi predavajici, ptebirajici a vSichni ¢lenové
komise. Pfedavaci protokol musi byt uloZzen u organu statu, pravnické osoby podle § 60b zakona
nebo podnikatele alespon po dobu 5 let.

(3) Pti ptedavani utajovanych dokumentl stupné utajeni Vyhrazené v ptipadé podle
odstavce 1 zabezpecuje tkoly podle odstavce 2 piedavajici a piebirajici.

(4) Pti zéniku platnosti ozndmeni podle § 6 zdkona nebo platnosti osvédceni fyzické
osoby podle § 54 zakona nebo pfi skonceni vykonu funkce, pracovni nebo jiné ¢innosti, pfi
které ma osoba piistup k utajovanym informacim, ptedd tato osoba neprodlené utajované
dokumenty osob¢ povérené vedenim administrativnich pomticek, ve kterych jsou evidovany,
nebo bezpecnostnimu fediteli nebo osobé€ jim povérené.

§ 35
Zajisténi ochrany utajovanych informaci pri zaniku organu statu, organizacni slozky
ziizené organem statu, pravnické osoby podle § 60b zakona nebo podnikatele

(1) Organ statu, organizacni sloZka zfizend organem statu, pravnicka osoba podle § 60b
zakona nebo podnikatel provedou pted nebo pii svém zaniku fyzickou kontrolu vsech

utajovanych dokument, které se u nich vyskytuji.

(2) Kontrolu podle odstavce 1 provadi komise, kterou ustanovi odpovédna osoba.
Fyzicka osoba, ktera je Clenem komise, musi splilovat podminky pfistupu k utajovanym

24



informacim takového stupné utajeni, ktery odpovida nejvysSimu stupni utajeni utajovaného
dokumentu, ke kterému bude mit v ramci kontroly piistup. U podnikatele je ¢lenem komise
vzdy odpovédné osoba nebo bezpecnostni feditel.

(3) Kontrola podle odstavce 1 zahrnuje

a) kontrolu vsech ulozenych utajovanych dokumentl, utajovanych dokumenti dosud
nepfedanych k vyfizeni, utajovanych dokumentti ptfedanych k odeslani a utajovanych
dokumenti, které se nachazeji u zpracovateld,

b) zpracovani protokolu, ve kterém musi byt uveden adresat piebirajici utajované dokumenty a
zpusob vypotadani jednotlivych utajovanych dokumentt; protokol podepisi vSichni ¢lenové
komise a jeho kopie musi byt neprodlené zaslana Uradu.

(4) Pii zaniku organu statu odpovédna osoba organu statu nebo bezpecnostni feditel
pfeda utajované dokumenty odpovédné osobé nebo bezpecnostnimu fediteli pravniho nastupce;
neni-li pravni nastupce, preda je tomu organu statu, do jehoz ptsobnosti utajovany dokument
nalezi, a neni-li jej, Ufadu. Pfi zaniku organiza¢ni slozky ziizené organem statu odpovédna
osoba nebo bezpecnostni feditel organizacni slozky preda utajované dokumenty odpovédné
osob¢ nebo bezpecnostnimu fediteli organu statu, ktery viici ni vykonava ztizovatelskou funkci.
Pii zéniku pravnické osoby podle § 60b zakona nebo podnikatele odpovédna osoba nebo
bezpecnostni feditel pravnické osoby podle § 60b zdkona nebo podnikatele pfedad utajované
dokumenty tomu, kdo mu je poskytl nebo do jehoz piisobnosti nalezi; nelze-li tak u¢init, preda
je Utadu.

(5) Pti zaniku orgénu statu, organizacni slozky zfizené orgdnem statu, pravnické osoby
podle § 60b zakona nebo podnikatele musi byt utajované dokumenty poskytované v
mezinarodnim styku pfedany Ustfednimu registru.

(6) Odpovédna osoba subjektu, jemuz jsou utajované dokumenty predavany, zajisti

a) provedeni fyzické kontroly vSech pfedavanych utajovanych dokumentd,

b) zpracovani pfedavaciho protokolu, ktery podepiSi urceni zastupci predavajici a piebirajici
strany a ktery musi byt u piebirajici strany ulozen alesponi po dobu 5 let, a

¢) neprodlené zaslani kopie ptedavaciho protokolu Utadu.

CAST PATA
MANIPULACE S TECHNICKYMI ZARIZENIMI
§ 36
(1) Technickym zafizenim se pro ucely této vyhlasky rozumi vojensky material® a

vojenska vyzbroj, obsahujici utajovanou informaci, zejména elektronickd, fototechnicka,
chemickd, fyzikalné-chemickd, radiotechnickd, optickd a mechanickd vojenskd technika,

%) § 2 odst. 6 zdkona &. 219/1999 Sb., o ozbrojenych silach Ceské republiky, ve znéni pozdgjsich predpist.
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vcéetné aktiv certifikovanych informac¢nich systémt a kryptografickych prostredkd.

(2) Dorucené technické zatizeni pfijima osoba urcena k jeho prevzeti. Po prevzeti musi
byt technické zatizeni neprodlené predano osobé povérené k jeho evidenci. Technické zafizeni
musi byt pfedano proti potvrzeni podpisem.

(3) Technické zatizeni musi byt zaevidovano v administrativni pomtcce, a to nejméné
uvedenim eviden¢niho oznaCeni, data vzeti do evidence, od koho bylo pfevzato, nazvu
technického zatizeni, pfipadné ¢eho je soucasti. Oprava eviden¢niho zapisu musi byt provedena
zpusobem podle § 4 odst. 4 véty druhé. Administrativni pomtcka podle véty prvni musi byt
evidovana, idaje do ni musi byt zapisovany prostfedkem zarucujicim trvanlivost pisma nebo
pofizovany otiskem razitka; musi byt ukladana zptisobem zajist'ujicim jeji ochranu proti ztraté
nebo zneuziti.

(4) Technické zafizeni stupné utajeni Ptisn¢ tajné musi byt evidovano v samostatné
evidenci. Technicka zafizeni stupiii utajeni Vyhrazené, Duvérné a Tajné lze evidovat spoleéné.
Je-1i to mozné, musi byt na technickém zatizeni uvedeno evidenc¢ni oznaceni a stupen utajeni.

(5) Ustanoveni § 34 a 35 se v piipad¢ technickych zatizeni pouziji obdobné. Zniceni
technického zafizeni, jeho ztradta nebo neoprdvnéné znieni museji byt zaznamenany
V administrativni pomiicce podle odstavce 3.

(6) Konkrétni zptisob manipulace s technickym zafizenim v rozsahu odstavcu 2 az 5
pisemné stanovi, pted jeho zafazenim do pouziti, odpovédna osoba nebo ji povefena osoba.

CAST SESTA
PRECHODNA USTANOVENI]
§37

(1) Administrativni pomicky vyhotovené podle ptiloh €. 1 az 7 vyhlasky ¢. 529/2005
Sb., o administrativni bezpecnosti a o registrech utajovanych informaci, ve znéni ii€¢inném piede
dnem nabyti GC€innosti této vyhlaSky, 1ze pouZivat po nabyti GC€innosti této vyhlaSky za
predpokladu, Ze do nich budou doplnény vSechny polozky stanovené touto vyhlaskou a budou
vedeny zplsobem stanovenym touto vyhlaskou.

(2) Utajovany dokument, ktery byl do nabyti G¢innosti této vyhlasky evidovan pod
jinym eviden¢nim oznacenim pfidélenym z administrativnich pomucek podle § 3 odst. 2 véty
druhé vyhlasky ¢. 529/2005 Sb., ve znéni G€inném prede dnem nabyti ti€innosti této vyhlasky,
nemusi byt preevidovan.

(3) Administrativni pomicky podle § 3 odst. 2 véty druhé vyhlasky ¢. 529/2005 Sb.,
vzaté do uzivani prede dnem nabyti i¢innosti této vyhlasky, mohou byt, s vyjimkou ptidélovani

novych poradovych ¢isel, vedeny do vyfazeni vSech utajovanych dokumentti v nich
evidovanych.

CAST SEDMA
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ZRUSOVACI USTANOVENI

§ 38
Zrusuji se:
1. Vyhlaska ¢. 529/2005 Sb., o administrativni bezpecnosti a o registrech utajovanych
informaci.
2. Vyhlaska ¢. 55/2008 Sb., kterou se méni vyhlaska ¢. 529/2005 Sb., o administrativni
bezpecnosti a o registrech utajovanych informaci.
3. Vyhléaska ¢. 433/2011 Sb., kterou se méni vyhlaska ¢. 529/2005 Sb., o administrativni
bezpecnosti a o registrech utajovanych informaci, ve znéni vyhlasky ¢. 55/2008 Sb.
4. Vyhlaska ¢. 275/2015 Sb., kterou se méni vyhlaska ¢. 529/2005 Sb., o administrativni
bezpecnosti a o registrech utajovanych informaci, ve znéni pozdéjsich predpist.
5. Vyhlaska ¢. 37/2019 Sb., kterou se méni vyhlaska ¢. 529/2005 Sb., o administrativni
bezpecnosti a o registrech utajovanych informaci, ve znéni pozdéjsich predpist.

CAST OSMA
UCINNOST
§ 39

Tato vyhlaska nabyva ucinnosti dnem 1. ledna 2023.

Reditel:
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