V3eobecné metodické usmernenie k aplikacii jednotlivych ustanoveni
vyhlasky NBU €. 453/2007 Z. z. o administrativnej bezpe¢nosti

K § 2 vyhlasky.
Administrativne pomécky a rozsah ich vyuZzivania

Manipulécia s utajovanou pisomnostou (d’alej len ,,UP*) sa zaznamenava v administrativnych
pomdckach uvedenych v § 2 vyhlasky Narodného bezpecnostného uradu ¢. 453/2007 Z. z.
o administrativnej bezpecnosti (d’alej len ,,vyhlaska®), pricom sa vramci Statneho orgéanu,
podnikatela, inej pravnickej osoby alebo ich organiza¢nej zlozky (d’alej len ,,subjekt™) zaeviduji
a vyuzivaju len tie administrativne pomocky, ktoré si ¢innost’ daného subjektu vyzaduje (napr. nie
je potrebné viest’ evidenciu utajovanych internych predpisov v subjekte, kde neboli vydané vlastné
utajované interné predpisy a ani doruené utajované interné predpisy iné¢ho povodcu).

Pri pouzivani administrativnych pomoécok podla vyhlasky je potrebné z hladiska vnutornej
organizacnej Struktiry subjektu presne vymedzit' rozsah cCinnosti, ktoré budi zabezpecCované
vramci jednotlivych organizacnych zloziek. Zamestnanci by mali byt vzhl'adom na plnenie
jednotlivych 1loh zoblasti ochrany utajovanych skuto¢nosti oboznameni sich rozsahom
vratane oblasti administrativnej bezpecnosti (napr. vedenie protokolu UP — kto ho vedie, kontrola
protokolu UP,...)

Vedici méze vramci ochrany utajovanych skutocnosti (d’alej len ,,OUS*) rozhodnut aj
o pouzivani inych pomocok v rdmci svojho subjektu, ktoré je vSak mozné vyuzit’ len pri zachovani
administrativnych pomdcok uvedenych v § 2 ods. 1 vyhlaSky. Tieto pomocky (evidencie) nemozu
nahrddzat’ administrativne pomdcky definované vyhlaSkou a nie su povazované za administrativne
pomdcky podrla tejto vyhlaSky: neeviduji sa v Knihe administrativnych pomécok podla § 2 ods. 3

vyhlasky.
V stvislosti s vyuzivanim doteraj$ich administrativnych pomdcok je potrebné poukazat’ na § 38
vyhlasky v pripade ak sa maju pouzivat’ v budicom obdobi (po 1.1.2008).

Z hl'adiska pouzivania administrativnych pomocok je obmedzené pouZivanie protokolu UP na
obdobie jedného kalendarneho roka, v pripade ak bude v prislusnom protokole UP zaevidovana
aspon jedna utajovana pisomnost’.

V pripade ostatnych administrativnych pomocok vyhlaska priamo neurcuje ¢asové obdobie pre
ich vyuzivanie; mozu byt teda vyuzivané:

- doich zapisania,

- pocas jedného roka ak o tom rozhodol veduci napr. z dovodu ich prehl’'adnosti,

- do zmeny vSeobecne zavizného pravneho predpisu, ktory upravuje ich pouzivanie.

Pri vyuZzivanych administrativnych pomockach je potrebné dbat’ na skutocnost’, aby obsahovali
vSetky pozadované udaje uvedené v § 2 ods. 3 vyhlasky a pocas ich vyuzivania boli vypliané udaje
podl’a predtlace spdsobom zabezpecujicim trvalost’ pisma.

Z hladiska administrativnej bezpecnosti sa podl'a § 2 ods. 1 vyhlasky manipulécia s utajovanou
skuto¢nostou zaznamendva v administrativnej pomdcke. Administrativne pomdcky sa podla § 2
ods. 3 vyhlaSky okrem iného oznacuju aj ndzvom Statneho orgénu a inej pravnickej osoby; d’alej sa
v administrativnej pomocke uvadza meno, priezvisko a podpis veduceho. Pri spravnej aplikacii § 8
zékona a na zéklade horeuvedenych skuto¢nosti teda nie je mozné v pripade dvoch samostatnych
podnikatel'skych subjektov, ktoré maji jedného spolo¢ného vediceho, vedenie spolocnych
administrativnych pomdcok.
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K § 2 ods. 1 pism. a) vyhlasky.
Administrativne pomécky — protokol UP.

Vedenie viacerych protokolov UP

Na jednotlivych organizaénych zlozkach subjektu je mozné v rdmci plnenia uloh viest
samostatné protokoly UP pri dodrzani jednotlivych ustanoveni zakona a vyhlaSky, ktoré sa
vztahuju na manipulaciu s UP; nesmie vSak dojst’ k situacii aby boli v ramci subjektu vytvorené
dve UP s uplne rovnakym ¢islom UP. Najjednoduchs§im spdsobom pre odliSenie UP v danom
pripade je urcenie rozdielnych spisovych znaciek pre jednotlivé organizacné zlozky subjektu.

K § 2 ods. 1 pism. b) vyhlasky.
Administrativne pomocky — dorucovaci zoSit.

Na odovzdavanie UP (§ 2 ods. 1 pism. b) vyhlasky) ur€enych na evidovanie zapisanim do
zberného spisu, ktoré si spracovatel’ neprebera podpisom v stipci & 9 protokolu UP je potrebné
pouzit' doruCovaci zoS$it. Po prevzati takejto UP sa jej kazdé dalSie prijatie a odovzdanie
zabezpecuje prostrednictvom zapisnika opravnenej osoby (§ 8 ods.5 vyhlasky).

Dorucovaci zo$it uréeny na zaznamenavanie manipulacie s UP (odovzdavanie a preberanie UP)
nie je urCeny na zaznamendvanie odovzdavania registraturnych zaznamov (d’alej len ,,neUP*).
Vedenie spolocného doruc¢ovacieho zosita pre UP a neUP vyhlaSka neumoziuje.

Pre zabezpecenie prehl'adu o odovzdavani UP v ramci jedného subjektu a mimo tohto subjektu
mozu byt’ zavedené samostatné dorucovacie zosity.

Pre UP stupiia utajenia Prisne tajné odporuc¢ame viest’ samostatny dorucovaci zosit.

K § 2 ods. 1 pism. e) vyhlasky.
Administrativhe pomécky — poznamkovy zosit.

Pre zabezpecenie prehl'adu o vypisoch uvadzanych v poznamkovom zoS$ite odporucame ku
kazdému vypisu doplnit’ aj ¢islo UP, z ktorej bol vypis vyhotoveny, stupenn utajenia UP a datum
vyhotovenia vypisu.

Poznamkovy zoSit sluzi vyluéne pre Cinnost’ konkrétnej oprdvnenej osoby, ktorej bol prideleny

anie je uréeny na oboznamovanie sa s jeho obsahom zo strany inych opravnenych osob.
Poznamkovy zoSit a jeho obsah nie je moZzné ani rozmnozovat’ (vyhotovovat’ jeho kopie).

S pozndmkovym zo$itom manipuluje opradvnena osoba takym spdsobom, aby nedoslo
k neoprédvnenej manipulécii s utajovanymi skutocnost’ami, ktoré¢ si v iom uvedené.

Poznamkovy zoSit sa oznacuje stupfiom utajenia, pre ktory je urCeny. Sucasne je potrebné
prihliadat’ na rozsah opravnenia konkrétnej osoby, ktorej bol pozndmkovy zosit prideleny.

K § 2 ods. 1 pism. m) vyhlasky.
Administrativne pomocky — evidencia bezpecnostnych spisov vedena podl'a zakona.
Je ur¢end na evidenciu bezpec¢nostnych spisov vedenych podla zikona ¢. 215/2004 Z. z.

o ochrane utajovanych skutoc¢nosti a o zmene a doplneni niektorych predpisov v zneni neskorsich
predpisov (dalej len ,,zakon*). Spdsob vedenia urcuje vedici tak, aby predmetnd evidencia
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zabezpecovala prehladnost’ a nezamenitelnost’ jednotlivych bezpec¢nostnych spisov evidovanych
v tejto evidencii.

V suvislosti s uvedenou evidenciou a sposobom jej vedenia je potrebné poukazat’ najmid na
aplikéciu § 8 ods. 14 vyhlasky a odkaz na osobitny predpis (napr. § 42 ods. 7 zdkona) uvedeny v §
24 ods. 1 vyhlasky, ktoré sa musia zo strany veduceho zohl'adnit’ pri vytvarani tejto evidencie.

K § 3 vyhlasky.
Oznacovanie stupiia utajenia.

Oznacovanie stupna utajenia UP je potrebné vykonavat’ podla citovaného ustanovenia
vyhlasky, priCom uvedenu poziadavku je potrebné zachovat’ aj v pripade vyhotovenych kopii UP,
kde je potrebné po vyhotoveni Ciernobielej kopie nasledne zabezpecCit slovné oznaCenie stupna
utajenia ¢ervenou farbou alebo odtlackom peciatky ¢ervenej farby.

Priklad:
Vyhradené
Vyhradené alebo Vyhradené Vyhradené

K § 4 vyhlasky.
Lehota utajenia.

Uvadzanie lehoty utajenia podla § 4 vyhlasky sa viaze len na pripady ak je potrebné utajenie
casovo obmedzit. V pripadoch, ked’ nie je potrebné ¢asovo obmedzit’ utajenie sa lehota utajenia na
UP neuvadza. UP bez uvedenia lehoty utajenia sa povazuju za utajované skutoc¢nosti az do
rozhodnutia pdvodcu o zmene alebo zruSeni stupila utajenia. Lehota utajenia sa od 1.1.2008
neuvadza ani v protokole UP.

K § 5 vyhlasky.
Zmena oznacenia stupna utajenia a zruSenia oznacenia stupia utajenia.

Pri zmene oznacenia stupiia utajenia alebo zruSeni oznacenia stupna utajenia UP ma pdovodca
povinnost’ tuto skutonost’ oznamit’ vetkym adresatom UP v pisomnej podobe. Predmetny postup
vSak nevyluCuje moznost, aby sa adresat UP v pripade vzniknutej potreby pisomne obratil na
povodcu a poziadal ho o pisomné vyjadrenie k aktudlnemu stupiiu utajenia UP.

Predmetna Zziadost sa moze spracovat vo forme registratirneho zdznamu (neutajovanej
pisomnosti) nesmie vSak obsahovat Zziadne informacie z UP auvedie sa vnej Cislo UP
povodcu, datum jej vytvorenia, pripadne vec, ktorej sa pisomnost’ tykala.

V pripade zmeny oznacenia stupfia utajenia alebo zruSenia oznaCenia stupna utajenia je
potrebné uvadzat’ konkrétne dovody uvedenej zmeny alebo zrusenia (napr. nespravne urceny stupen
utajenia alebo sa uvedie ¢islo pisomnosti, ktorou bol zruSeny alebo zmeneny stupen utajenia).
Uvadzanie samotnej vyhlasky NBU ¢&. 453/2007 alebo zékona &. 215/2004 Z. z. nie je mozné
povazovat’ za vyjadrenie konkrétneho dovodu na zmenu alebo zruSenie stupna utajenia UP.

K § 5 ods. 4 vyhlasky.
Zmena oznacenia stupiia utajenia v spolo¢nom protokole UP (T,D,V alebo D,V).

Pri zmene oznadenia stupiia utajenia v spolo¢nom protokole UP sa v stipci ¢. 1 uvedie nova
skratka stupfia utajenia a povodna skratka stupiia utajenia sa Citatelnym sposobom preskrtne.
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V danom pripade nejde o opravu chybného evidencného zépisu podla § 8 vyhlasky, ale o zmenu
skratky aktualneho stupnia utajenia. Uvedeni zmenu je mozné overit na zéklade zdznamu
vykonaného priamo na UP.

V pripade ak sa pri tejto zmene vyznaci vedla alebo pod predtlacou protokolu text ,,Zmena
stupiia utajenia“ s uvedenim datumu, mena, priezviska a podpisu toho, kto skratku stupia utajenia
zmenil nie je to povazované za porusenie vyhlasky.

K § 6 vyhlasky.
Cislo UP.

Cislo UP sa povazuje za jej jedine¢ny identifikator, ktory musi zabezpegit' jej nezamenitelnost
vo vztahu k inym UP. V ramci vyhlasSky sa uvedena skutocnost’ zabezpecuje doslednou aplikaciou
§ 6 vyhlasky s dorazom na ods. 1 pism. d) citovaného ustanovenia.

K § 6 ods. 3 vyhlasky.
Urcenie spisovej znacky.

Spisova znacku subjektu alebo jeho organiza¢nej zlozky, v ktorej bola utajovand pisomnost’
vytvorena, urcuje veduci v pisomnej podobe.

Vzhl'adom na skutocnost’, Ze citované ustanovenie vyhlasky priamo neSpecifikuje konkrétny
sposob pisomného urcenia spisovej znacky rozhoduje o tejto skutoCnosti veduci. Spisova znacku
mdze urCit’ napriklad formou registratirneho zaznamu, interného aktu riadenia alebo v inej
pisomnej podobe; to plati aj v pripade zmeny spisovej znacky.

Spisové znacka sa uvadza na Stitku na obale protokolu UP podl’a prilohy €. 7 vyhlasky.

Zmena spisovej znaCky sa vyznaci na Stitku na obale protokolu UP c¢itatelnym sposobom
s uvedenim datumu zmeny (napr. AR, OCR od 1.6.2008).

K § 7 vyhlasky.
Nalezitosti UP.

V § 7 ods. 5 aods. 6 sa uvedené odkazy na ,,0ods. 3“ tykaji odkazu na ,,ods. 4“citovan¢ho
ustanovenia tak, ako to vyplyva aj z obsahu prilohy ¢. 10 vyhlasky.

K § 7 ods. 3 vyhlasky.
Nalezitosti UP

V pripade, Ze utajovand pisomnost’ je tvorena aj listami, ktoré maji mensi rozmer (format) ako
je A4 (napr. AS, A6) zapocitavaji sa do poctu listov UP tieto listy rovnako ako list formatu A4
(napr. 2 x A4 +3 x A5 + 1 x A6 = 6 listov) a nie je potrebné uvadzat’ ich rozmery v milimetroch.

Uvadzanie rozmerov v milimetroch podl'a citovaného ustanovenia vyhlasky sa tyka najmi
technickych vykresov, map, stavebnych vykresov a roznej inej projektovej dokumentécie, ktord ma
spravidla vacsi rozmer ako format A4.

K § 7 ods. 6 vyhlasky.
Odpojenie pevne nespojenych priloh UP.
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Dovodom pre odpojenie pevne nespojenych priloh UP je napriklad ich pouZzivanie opravnenou
osobou (napr. token k technickému prostriedku), odoslanie inou UP, pripojenie kinej UP
(bezpecnostny projekt, smernica, hodnotiaca sprava, sucast bezpeCnostného spisu, zalozenie
utajovaného interného predpisu do evidencie utajovanych internych predpisov).

O kazdom odpojeni pevne nespojenej prilohy sa na UP pisomnosti vyhotovi zdznam podla § 7
ods. 6 vyhlasky.

K § 8 ods. 1 vyhlasky.
Bezpecnostny zamestnanec ako poverena osoba.

Vyhlaska v pripade opravnenej osoby pisomne poverenej vedenim prislusného protokolu UP
nevyzaduje, aby uvedenou osobou bol bezpecnostny zamestnanec podla § 9 ods. 1 zdkona.

Zakladnou poziadavkou na vedenie protokolu UP je opravnenie osoby pre oboznamovanie sa
s utajovanymi skutocnostami prislusného stupna utajenia v pozadovanom rozsahu a pisomné
poverenie osoby uvedené na l'avej vnltornej strane protokolu UP.

Z uvedeného vyplyva, Ze opravnenou osobou pisomne poverenou vedenim protokolu UP moze
byt aj bezpecnostny zamestnanec, ale nie je to povinnou podmienkou vyplyvajucou z vyhlasky.

K § 8 ods. 5 vyhlasky.
Zaevidovanie UP v zapisniku opravnenej osoby v pripade vedenia zberného spisu.

Odovzdanie UP, u ktorej bol spracovatelom zalozeny zberny spis prostrednictvom zapisnika
opravnenej osoby sa mdze zabezpeCit aj ako odovzdanie celého zberného spisu pod jednym
evidenénym zapisom (zapis prvej UP evidovanej v zbernom spise) a to nasledovnym spdsobom:

1. Pri vytvoreni zberného spisu sa vyznadi v zapisniku opravnenej osoby v stipci ,,Vec*
skratka ,,ZS“.

2. V stipci ,,Pocet listov a podet priloh/pocet vietkych listov priloh® sa uvadza len pocet
listov prvej UP, ku ktorej bol nasledne vytvoreny zberny spis.

3. Pri odovzdavani zberného spisu sa v stipci ,,Prevzal — podet listov a pocet priloh/podet
vSetkych listov priloh* uvedie celkovy pocet listov zberného spisu (podl'a § 7 ods. 9
vyhlasky).

4. Preberajica osoba po fyzickej kontrole potvrdi podpisom prevzatie zberné¢ho spisu ako
celku.

Uvedeny postup vSak nevyluc¢uje odovzdanie UP prostrednictvom zédpisnika opravnenej osoby
aj samostatne (jednotlivo).

K § 8 ods. 7 vyhlasky.
Zaznamenanie oboznamenia sa s utajovanou pisomnost’ou.

O sposobe zaznamenania oboznamenia sa s UP stupiia utajenia Vyhradené a Déverné moze
rozhodnut veduci.

Upravu spdsobu oboznamovania sa s UP stupiia utajenia Vyhradené a Doverné zo strany
veduceho prostrednictvom kontrolnych listov (priloha ¢. 11 vyhlasky) je mozné povaZovat za
postup v sulade s § 8 ods. 7 vyhlasky.

Zaznamenanie oboznamenia sa s UP stupna utajenia Tajné a Prisne tajné sa potvrdzuje na
kontrolnom liste v tych pripadoch ak sa nezaznamenalo priamo na UP.
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Skratka ,,KL“ uvadzana v prilohe ¢. 8 a9 vyhlasky sa na UP uvadza az vtedy (nie pri jej
vytvarani), ked’ sa oboznamenie zaznamenalo na kontrolnom liste u adresata. Ak sa toto
oboznamenie zaznamenalo priamo na UP uvadzanie skratky ,,KL*“ na UP je bezpredmetné.

K § 8 ods. 11 vyhlasky.
Zabezpecdenie trvalosti pisma v pripade zapisov v poznamkovom zoSite.

Zabezpecenie trvalosti pisma v pripade zapisov v poznamkovom zoSite vyuzivanych
opravnenymi osobami v sulade s vyhlaskou nevyzaduje pouzitie Specidlneho pera. Trvalost’ pisma
je zabezpecend v pripade pouZitia napr. atramentového pera, resp. gulickového pera nie je vSak
zabezpecend pri vyhotoveni zapisu napriklad ceruzkou, ktort je mozné spravidla odstranit’ bez
zrejmych vonkajsich znakov gumovanim.

K § 8 ods. 15 vyhlasky.
Kontrola protokolu UP a nevybavenych UP.

Vzor zaznamu o vysledku kontroly protokolu UP a nevybavenych UP je uvedeny v samostatnej
prilohe. V danom pripade ide o vzor, ktory si moze subjekt (opravnena osoba vykonavajuca
kontrolu upravit' aj na vlastné podmienky doplnenim d’al§ich udajov). V zdzname o vykonanej
kontrole sa neuvadzaji utajované skutocnosti a po jeho vypracovani je potrebné so zistenymi
nedostatkami oboznamit’ vSetky dotknuté osoby v pisomnej podobe.

V pripade vedenia protokolu UP poverenou osobou a d’alSou poverenou osobou nemodze tato
kontrolu vykonévat’ ani d’alSia poverena osoba uvedend na l'avej vnltornej strane protokolu.

K § 9 vyhlasky.
Zberny spis.

Zberny spis sa po posudeni dokumentarnej hodnoty v ramci vyradovania fyzicky znic¢i ako
celok a nie je mozné vykonavat’ jeho vyrad’ovanie po Castiach.

K § 9 ods. 8 vyhlasky.
Zmena oznacenia stupna utajenia zberného spisu

Zmena oznacenia stupna utajenia na ,,spolo¢nom* zbernom spise sa musi vykonat’ po kazdej
zmene utajenia poslednej UP daného stupiia zapisanej v zbernom spise (napr. pri spolo¢nom
zbernom spise pre stupne utajenia T,D,V zo stupiia Tajné na stupen utajenia Doverné a pri d’alSej
zmene zo stupna utajenia Doverné na stupeil utajenia Vyhradené).

Uvedeny postup sa aplikuje aj v opacnom pripade ak sa do zberného spisu obsahujuceho UP

stupiia utajenia Vyhradené zapisuje UP pisomnost’ stupiia utajenia Doverné. Zmenu je potrebné
vykonat’ aj v stlpci €. 1 protokolu UP.

K § 13 vyhlasky.
Vybavenie UP.

Sposoby vybavenia UP sa mozu v stipci &. 12 protokolu UP uvadzat’ aj vo forme skratiek (napr.
PRVOPISOM - P, PRIEPISOM - Pr, ZAZNAMOM NA PISOMNOSTI - ZP); tieto skratky vsak
musia byt jednozna¢ne upresnené v pisomnej podobe (napr. v internom pokyne, v smernici), aby
nemohlo dojst’ k ich zdmene.
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K § 13 ods. 5 vyhlasky.
Vybavenie zberného spisu.

V pripade vybavenia zberného spisu sa v protokole UP v stipcoch ¢. 10 az 12 uvedu zdznamy
podla predtlace nasledovnym spdsobom: v stipci &. 10 — datum uzatvorenia zberného spisu, &. 11 —
ak boli UP zasielané len jednému subjektu tak sa uvedie jeho ndzov, v pripade zasielania roznym
subjektom sa stipec vyskrtne, &. 12 — spdsob vybavenia uréeny pri uzatvoreni zberného spisu
(PRVOPISOM, PRIEPIS, ZAZNAMOM NA PISOMNOSTI ) ak je mozné ho jednoznaéne uréit’;
ak sposob vybavenia nie je mozné jednoznaéne uréit’ stipec &. 12 sa vyskrtne.

Ak sa do protokolu UP zaeviduje utajovana pisomnost’, ktora mala byt’ evidovana v zbernom
spise (bola vytvorena alebo dorucena k tej istej veci) v protokole UP sa v stlpcoch ¢. 10 az 12
uvedie text ,,Preevidované do ZS ¢.p. AR-D-xx/2007*.

K § 13 ods. 6 vyhlasky.
Uvadzanie udajov na prednej strane prvého listu UP.
Na prednej strane prvého listu UP vpravo hore sa uvedie spracovatel, znak hodnoty, lehota

ulozenia a registraturna znacka. Uvedené Uidaje sa uvadzaju len na vytlacku UP, ktory je ureny na
zaloZenie k protokolu UP.

K § 17 ods. 4 vyhlasky.
Uvadzanie naleZitosti na vonkajSej obalke pri preprave UP.

Na vonkajSej obalke pouzitej pri preprave UP sa neuvadza stupeil utajenia (jeho slovné
vyjadrenie), ani skratka stupiia utajenia v ¢isle UP. VonkajSia obalka sa na spojenych miestach
neprelepuje; vzhladom na dant skuto¢nost’ nie je potrebné na vonkajsej obalke odtlacok peciatky
subjektu a podpisy opravnenej osoby, ktord vonkajSiu obdlku balila.

VonkajsSia obalka v danom pripade nevykazuje Ziadne znaky poukazujuce na UP zasielanu
prostrednictvom subjektu poskytujiceho postové sluzby.

K § 17 ods. 6 vyhlasky.
VlozZenie jedného alebo viacerych UP do obalky alebo obalu.

Vyhlaska v § 17 upravuje podmienky prepravy UP, priCom v odseku 2 citované¢ho ustanovenia
vyhlasky sa uvadza ,,Na vnutornej obalke sa vyznacuje v 'avej hornej Casti ¢islo UP .... .“. Podla §
17 ods. 6 vyhlasky UP stupiia utajenia Doverné a Vyhradené uréené pre jedného adresata je mozné
vlozit’ do jednej vnutornej obélky alebo obalu.

S prihliadnutim na horeuvedené skuto¢nosti je mozné konstatovat, ze vyhlaska umoziuje
zasielanie viacerych UP (stupiia utajenia Doverné a Vyhradené) v jednej spolo¢nej vnutornej obalke
ak st urcené jednému adresatovi. V danom pripade sa v 'avej hornej Casti obalky vyznacia vSetky
¢isla UP ulozenych v tejto obalke.

Vsetky UP zasielané v jednej obalke musia spiiat’ naleZitosti UP podla § 7 vyhlasky.

Pri zasielani viacerych vytlackov UP odporucame v l'avej hornej Casti obalky pri ¢isle UP
uviest’ aj konkrétne vytlacky, ktoré su v obalke zasielané (napr. ,,Vytlacky ¢. 2, 3, 4, 10, 11, 15%
alebo ,,Vytlacky €. 2 az 25).
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Vyhlaska neupravuje rozdielne postupy pre manipuléciu s UP, ktord plni tlohu sprievodného
listu. Z platného znenia vyhlasky vyplyva, Ze utajovand pisomnost’ méze obsahovat’ prilohy pevne
nespojené s utajovanou pisomnost'ou (na oznacenie UP sa vtom pripade aplikuje priloha ¢. 9),
ktoré je mozné odpojit’ (v pripade odpojenia pevne nespojenej prilohy UP je potrebné vyhotovit
zdznam o odpojeni prilohy - § 7 ods. 6 vyhlasky).

O vytvoreni UP, ktora sluzi len na zasielanie inych UP ,utajovany sprievodny list“ by mal
rozhodovat’ ten, kto prevezme utajovanii pisomnost’ na vybavenie alebo komu bolo pridelené
eviden¢né Cislo z protokolu UP s prihliadnutim na zloZitost’, resp. konkrétne okolnosti vybavovania
UP.

V pripade ak je priloha pevne spojend s utajovanou pisomnostou atvori jej sucast’ (na
oznacenie UP sa vtomto pripade aplikuje priloha ¢. 8 vyhlasky) nie je mozné podla platnej
vyhlasky vykonat odpojenie takejto prilohy.

K § 20 vyhlasky.
RozmnoZovanie UP uloZenej pri uzatvorenom protokole UP.

Pri rozmnozovani UP evidovanej v protokole UP, ktory sa na konci kalendarneho roku
uzatvoril sposobom uvedenym vo vyhlaske (protokoly UP uzatvorené v predchadzajucich
kalendarnych rokoch) sa postupuje rovnakym spésobom ako pri rozmnozovani UP z protokolu UP
aktualneho kalendarneho roku.

Vyhotovenim fotokopie a vyznacenim tejto skutocnosti vo forme zapisu uvedené¢ho na UP
a v prislusnom protokole UP nedochadza k zmene poctu listov UP ulozenej pri protokole UP
a nedochadza ani k zasahu do zaznamu o uzatvoreni protokolu UP.

UP ulozené pri protokole UP pocas lehoty ulozenia slizia pre potreby plnenia tloh
prislusného subjektu.

Vyhotovenie képie mdze zabezpecit' opravnend osoba poverend vedenim protokolu UP na
zaklade suhlasu nadriadeného tejto poverenej osoby, nakolko ide o vybavené UP, ktoré boli
spracovate'mi odovzdané na uloZenie k protokolu UP. V pripade zasielania vyhotovenej kopie UP
sa tato zasiela ako pevne nespojena priloha UP pisomnosti, ktord je evidovana v protokole UP
aktudlneho kalenddrneho roku.

K § 22 vyhlasky.
Zmena poverenej osoby alebo veduceho.

Clenom dvojélennej komisie ustanovenej pri zmene poverenej osoby alebo vediceho podla §
22 ods. 2 vyhlasky moze byt aj samotnd poverena osoba. V zazname o odovzdani a prevzati UP
musi byt v danom pripade tato poverend osoba uvedend aj ako ¢len komisie a samostatne aj ako
odovzdavajuca alebo preberajuca osoba.

Dvojclenna komisia v zloZzeni: ~ Jan Horny — ...........
Jozef Mrkvicka ............
Jan Horny Peter Drobny

Odovzdavajica osoba Preberajuca osoba

Dvojélennu komisiu v pripade poverenej osoby pisomne ustanovuje veduci alebo nadriadeny
poverenej osoby. V pripade zmeny vediceho odpori¢ame pisomné ustanovenie dvojélennej
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komisie zo strany veduceho, ku ktorého zmene dochadza (v danom pripade ide o povodného
veduceho).

K § 23 vyhlasky.
Hmotny nosi¢ UP v elektronickej podobe.

V evidencii hmotnych nosi¢ov UP sa eviduju tie hmotné nosice, ktoré st urené na prenos,
prepravu alebo uschovanie UP v elektronickej podobe a st po dobu pouzitelnosti (§ 2 ods. 8
vyhlagka NBU &. 339/2004 Z.z. o bezpeénosti technickych prostriedkov) k dispozicii subjektu,
ktory ich zaevidoval. (aktualizované 25.2.2010)

V evidencii hmotnych nosi¢ov UP v elektronickej podobe podla § 23 vyhlasky sa neeviduju
hmotné nosice, ktoré tvoria vecnu prilohu UP evidovanej v protokole UP a st ur¢ené na odoslanie
adresatom (§ 23 ods. 3 vyhlasky).

V pripade ak by doslo k zaevidovaniu hmotného nosica tvoriaceho vecnu prilohu UP do tejto
evidencie  ajeho odoslaniu adresatovi, po odoslani sa v stlpci €. 7 uvedie datum odoslania
a v stlpci €. 8 sa uvedie ¢islo UP, ktorou bol hmotny nosi¢ odoslany.

Ak opravnend osoba vyuZiva hmotny nosi¢ na prenos UP a ma vydany sthlas na prenos UP
s platnostou do konca kalendarneho roku, nie je potrebné realizovat' odovzdanie tohto nosica k
evidencii; za uloZenie nosi¢a a ochranu utajovanych skuto¢nosti zodpoveda opravnena osoba, ktorej
bol vydany stihlas prenos UP.

Evidovanie nosicov zapisanych v ramci bezpecnostnych projektov k technickym prostriedkom
sa vykonava v evidencii hmotnych nosicov.

Specifické postupy pri manipulicii s utajovanou pisomnost'ou

Trvalé odoslanie vybavenej UP uloZenej pri prisluSnom protokole UP pre potreby konania
pred Statnym orginom.

Vzhl'adom na skuto¢nost’, Ze vyhlaska priamo neriesi uvedené Specifické pripady (napr. zaslanie UP
v pripade organov ¢innych v trestnom konani, ktoré budu tvorit’ sucast’ sidneho spisu) je mozné
aplikovat’ nasledovné postupy.

1. Osoba poverena vedenim prislusného protokolu UP vyhotovi fotokopiu UP v sulade s § 20
vyhlasky a zaSle ju prisluSnému Statnemu orgénu.

2. V pripade ak je potrebné na konanie pred prislusSnym Stditnym organom zaslat’ original UP
osoba poverena vedenim prislusného protokolu UP vyhotovi fotokopiu UP v stulade s § 20
vyhlasky; fotokdpiu ulozi pri protokole UP a origindl UP zaSle prislusSnému Statnemu
organu ako pevne nespojent prilohu UP. O tejto skuto¢nosti vyhotovi zaznam na fotokopii
urcenej na zalozenie k pdvodnému protokolu UP, kde bol uloZeny original UP.

Postup pri tvorbe a doruceni utajovaného interného predpisu

Proces vytvarania utajovaného interného predpisu mozeme povazovat za tvorbu UP.
S prihliadnutim na vytvorenie prvotného navrhu utajovaného interného predpisu a predkladanie
konkrétnych pripomienok na jeho doplnenie, resp. Gpravu je zrejmé, Ze budi k nadvrhu dorucené
pripomienky vo forme UP. Nasledne bude vypracované nové doplnené znenie navrhu utajované¢ho
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interného predpisu, ktoré sa bude opakovane pripomienkovat’. Na zaklade uvedenych skutoc¢nosti
odportucame.

1. Vyuzivat' v procese tvorby utajovaného interného predpisu zberny spis.
2. Utajovany interny predpis je utajovanou pisomnostou a musi spifiat’ naleZitosti UP.

3. Pri doruceni utajovaného interného predpisu bez sprievodného listu sa v protokole UP
doruceny utajovany predpis zaeviduje, nasledne sa zapiSe a ulozi do evidencie utajovanych
internych prepisov; z tejto evidencie sa nasledne utajovany interny predpis vyrad'uje a nie je
preto potrebné realizovat’ jeho vyrad’ovanie prostrednictvom protokolu UP. V tomto pripade
sa mozu v protokole UP v jednotlivych stipcoch uvadzat’ nasledovné zaznamy: v stipci ¢. 10
— datum uloZenia do evidencie, stipce ¢ 11 a 12 sa vyskrtna, stipec ¢. 13 — evidencia
utajovanych internych predpisov; postatuje napr. skratka EUIP alebo EIP), stipce ¢&. 14 az
16 sa vyskrtni. Opravnend osoba preberajica utajovany interny predpis na ulozenie do tejto
evidencie sa podpise v stipci &. 9 protokolu UP. Opravnena osoba utajovany interny predpis
zapise do evidencie, pricom si ho nezapisuje do zapisnika opravnenej osoby.

4. Pri doruceni utajované¢ho interného predpisu so sprievodnym listom (pevne nespojena
priloha) sa v protokole UP zaeviduje doruceny utajovany sprievodny list; utajovany interny
predpis sa trvale odpoji a na sprievodnom liste sa vyhotovi o tejto skutoCnosti zdznam
podla § 7 ods. 6 vyhlasky. Utajovany interny predpis sa nasledne zapiSe aulozi do
evidencie utajovanych internych prepisov; z tejto evidencie sa nasledne utajovany interny
predpis vyrad’uje anie je preto potrebné realizovat' jeho vyradovanie prostrednictvom
protokolu UP. V tomto pripade sa mozu v protokole UP v jednotlivych stipcoch uvadzat
nasledovné zaznamy: v stipci &. 10 — datum odpojenia prilohy a jej uloZenia do evidencie, ¢.
11 — nazov organizaénej zlozky subjektu, ktory vedie evidenciu, ¢. 12 — ZAZNAMOM NA
PISOMNOSTI, &. 13 — evidenciu utajovanych internych predpisov; postaduje napr. skratka
EUIP alebo EIP) alebo sa vyplni len stipec ¢. 13. Opravnena osoba, ktora vyhotovila zaznam
na sprievodnom liste sa povaZuje za spracovatela auvadza sa v stlpci ¢. 9 protokolu
utajovanych  pisomnosti. Opravnena osoba preberajuca utajovany interny predpis na
ulozenie do tejto evidencie potvrdi podpisom prevzatie prilohy (utajovaného interného
predpisu) priamo pri zazname na sprievodnom liste. Oprdvnend osoba utajovany interny
predpis zapise do evidencie, pricom si ho nezapisuje do svojho zapisnika opravnenej osoby.

Preprava a prenos UP

Podl'a § 15 vyhlasky sa pisomny suhlas na prendSanie UP vyzaduje v pripade UP oznacenych
stupfiom utajenia Doverné, Tajné a Prisne tajné.

Preprava UP kuriérom je rieSena v § 16 az 19 vyhlasky. Pri prenose UP je potrebné aplikovat’ §
15 vyhléasky, ustanovenia § 16 a § 19 vyhlasky sa vztahuju na prepravu UP kuriérom. Ide teda
o dva rozdielne postupy pri manipulacii s UP (§ 2 ods. 1 vyhlaSky). V pripade ak opravnend osoba
zabezpecovala prenos UP a splnila podmienky stanovené vyhlaSkou na prenos UP, nie je potrebné
sti€asne pozadovat, aby mala vydany okrem pisomného sthlasu na prenos UP aj osved¢enie kuriéra
na prepravu UP.

Zabezpecovanie prendSania a prepravy UP zamestnancami je preto potrebné rieSit’ interne,
vymedzenim v akych pripadoch budu UP zamestnanci prenasat’ a v akych pripadoch bude rieSena
preprava UP kuriérom (uvedend skutocnost’ by mala byt uvedena aj v naplni préce, resp. v popise
pracovnej ¢innosti zamestnanca v pozicii kuriéra). Kuriér v danom pripade UP len prepravuje, ale
neoboznamuje sa s ich obsahom.
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Manipulicia s UP, ktoré nie st potrebné pre ¢innost’ subjektu

Dorucené UP, ktoré adresat uz nepotrebuje pre svoju d’alSiu ¢innost’ a povodca nezrusil ich
stupenl utajenia, sa po uplynuti lehoty uloZzenia navrhnu v ramci vyrad'ovania na znicenie podla §
24 vyhlasky v pripade, Ze nemaju trvalu dokumentarnu hodnotu. Sucasne je potrebné prihliadat’ na
nutnost’ postudenia trvalej dokumentarnej hodnoty podl'a osobitného predpisu.

Rovnako sa postupuje aj v pripade vlastnych UP, ktoré uzZ nie st potrebné z hl'adiska ¢innosti
povodcu.

Pdovodca sa vSak musi vyjadrit’ k aktudlnemu stupniu utajenia vlastnej UP ak ho o to poziada
niektory z adresatov aj v pripade, ak bol jeho vlastny vytlacok uz fyzicky zniceny.

Vypozi¢iavanie UP — obozniamenie sa s obsahom UP.

V pripade, Ze je potrebné UP vypoZicat postupuje sa podla § 14 vyhlaSky. Pisomny suhlas na
vypozi¢anie UP udeluje nadriadeny poverenej osoby atyka sa UP uloZenych pri prisluSnom
protokole UP.

Sucasne je vSak potrebné odliSovat’ proces oboznamovania sa s UP, ktory je nevyhnutnou
podmienkou pre vykondvanie konkrétnych Cinnosti napr. pri zaradeni na pracovisko alebo plneni
pracovnych povinnosti. Z uvedeného dovodu odporacame v pripade utajovanych internych
predpisov, postupovat’ nasledovnym sposobom.

1. V pripade utajovanych internych predpisov rozhoduje veduaci alebo nadriadeny
0 potrebe oboznamit’ sa s uvedenym predpisom.

2. O spdsobe zaznamenania oboznadmenia sa pre stupne utajenia Vyhradené a Doverné
moéze rozhodnit' veduci av pripade stupniov utajenia Tajné a Prisne tajné tato
povinnost’ vyplyva priamo z vyhlasky. V pripade stupiiov utajenia Vyhradené
a Doverné odpori¢ame toto realizovat v pisomnej podobe (napr. Zaznam
0 oboznameni sa s utajovanym internym predpisom); pisomna forma modze byt
podkladom aj v pripade nesplnenia si povinnosti vyplyvajucich z interného pravneho
predpisu.

3. Pracovnik si neziada o vypozicanie utajovaného interného predpisu.

4. Utajovany interny predpis si opravnena osoba neprevezme do svojej dispozicie, ale sa
s nim len oboznami.

Uvedené oboznamenie sa nezaznamenava v zapisniku opravnenej osoby.

6. Predpis je ulozeny pri evidencii utajovanych internych predpisov.
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